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APRESENTACAO

O mundo se transforma a cada minuto. Hoje as midias digitais nos mostram a necessidade
de encaminharmos o conhecimento de maneira rapida e consistente. Diante de um contexto
com tantas mudangas, a informagdo pode ser divulgada de varias formas e uma delas é por

meio da realizagdo de feiras e eventos nos quais a intera¢ao com a sociedade se da fortemente.

Essa interagdo nao pode ocorrer aleatoriamente, mas sim estar aliada as questdes estratégicas
da Embrapa. Ela se insere na divulgagdo dos resultados de pesquisa e desenvolvimento, no

ambito da inovagao, dos negdcios, e como ferramenta importante no processo de Comunicagao.

A preméncia dessa interagdo com diferentes publicos e clientes, a concretizagdo de
oportunidades de negdcio, o fortalecimento da marca e da identidade organizacional, e
demandas emergentes nortearam a disponibilizagao de uma nova edi¢do do Manual de Eventos,
e desta vez somente na versao digital. Ndo queremos inibir a criatividade dos empregados, mas
sim oferecer um instrumento orientador para que nossa participacao seja sempre estratégica e

efetiva, ndo em quantidade, mas em qualidade.

Dé conhecimento aos seus colegas envolvidos nos eventos, ajude-nos a propagar essas

valiosas informagoes. Leia, compartilhe, comente.

Gilceana Galerani

Chefe da Secretaria de Comunica¢io
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A Embrapa promove e participa de inumeros eventos: feiras e exposi¢des, congressos, seminarios,
reunides, visitas, langamentos de tecnologia, dias de campo, painéis, foruns nacionais e internacionais,
entre outros, que permitem que a Empresa divulgue seu trabalho para a sociedade, além de criar
oportunidades de negdcios.

A qualidade da apresentac¢ao da Embrapa, nessas ocasides, influencia na formagao e consolidagdo do
seu conceito, perante todos os publicos aos quais esta ligada direta (empregados) ou indiretamente
(parceiros, fornecedores, produtores, politicos, comunidade). Além disso, a qualidade da
operacionalizagdo de todas as fases do evento influenciara na efetividade dele, ou seja, no alcance dos
reais objetivos daquela a¢éo.

Este manual é fruto da revisio de uma segunda versdo, editada em 2006, e traz o estudo e
amadurecimento da prética profissional na realiza¢ao de eventos dentro da realidade atual da Embrapa.

O Manual de Eventos orienta a programagao e participa¢ao das Unidades Centrais e Descentralizadas
em eventos de qualquer natureza, definindo critérios e procedimentos basicos, bem como normas
protocolares e de cerimonial que devem ser seguidas. E um dos instrumentos operacionais da Gestio de
Eventos da Empresa, sendo uma das prioridades da Diretoria-Executiva. Para utilizar o Manual, os
técnicos devem seguir passos bem definidos.

O primeiro ¢é verificar as atribuigoes de sua Unidade no evento.

Em seguida, deve-se classificar o evento quanto a categoria e ao tipo (reunido, seminario, simpdsio,
feira etc.).

Ap0ds essas definigdes, ocorre a operacionaliza¢ao do evento, dividida em quatro etapas: analise da
demanda, planejamento, execu¢do e avaliagdo e certificagdo. Cada evento possui uma especificidade
que deve ser observada por meio das atividades descritas. Convém destacar que existem eventos que
dispensam certos procedimentos. Assim, recomenda-se andlise cuidadosa de cada atividade antes de se

decidir pela necessidade de sua inclusao.







Atribuicoes

A







A realizagdo de eventos pela Embrapa podera estar sob
a coordenacdo da Secretaria de Comunicac¢io (Secom),
do Departamento de Gestao de Pessoas (DGP), do
Departamento de Transferéncia de Tecnologia (DTT) ou

das Unidades Centrais e Descentralizadas (UC e UD).

1.1 DA SECRETARIA DE COMUNICAGAO (SECOM)

e Elaborar e divulgar, anualmente, o Calendario de
Feiras e Exposi¢des da Embrapa, aprovado pela

Diretoria-Executiva;

e Organizar e acompanhar eventos coordenados pela

Secom ou que tenham a sua participagao;

e Informar as Unidades Centrais e Descentralizadas
sobre outros eventos promovidos pela Embrapa, ou
que tenham sua participacdo, tornando comuns
dados que possam ser tteis no relacionamento com o

publico de interesse;

e Coordenar eventos politico-institucionais, técnico-
cientificos (para publico externo) e cerimonias
publicas que tenham participagdo de mais de uma
Unidade da Empresa ou designar uma Unidade
Central ou Descentralizada para coordenar os

eventos;

e Promover, em conjunto com as Unidades Centrais e
Descentralizadas, a infra-estrutura necessaria para
participagio da Embrapa em eventos, sob sua
responsabilidade, que tenham a presenga de varias

Unidades;

e OQOrientar as Unidades Centrais e Descentralizadas

quanto as providéncias ou procedimentos a serem

seguidos em eventos que tenham participacao de

autoridades e personalidades de expressao;

Zelar pelo uso adequado da marca Embrapa,
conforme preconiza o Manual da Marca Embrapa
(MME);

Orientar os profissionais que trabalham com eventos

nas Unidades Centrais e Descentralizadas;

Avaliar os eventos realizados sob a responsabilidade

da Secom, a fim de aprimorar as proximas atividades;

Orientar as Unidades Centrais e Descentralizadas a
registrar os eventos em sistema de eventos vigente na

Embrapa;

Em feiras e exposicdes coordenadas pela Secom,
emitir declaracdo de participacio mediante o
recebimento de relatorios enviados pelas Unidades

participantes;

Convidar autoridades do primeiro escalao
(deputados federais, senadores, governadores,
ministros e presidente da Republica) para todo e

qualquer evento.

1.2 DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE
PESSOAS (DGP)

Orientar as Unidades Centrais e Descentralizadas
quanto a realizagdo da Identificacdo de Necessidades

de Capacitagdo (INC) de empregados;

Organizar e apoiar eventos de capacitagao corporativa
de empregados, preferencialmente utilizando-se o

Sistema de Gestdo de Eventos vigente;

Organizar e apoiar eventos de capacitagao coletiva de




empregados e da area de Bem-estar promovidos
pelas  Unidades  Centrais, preferencialmente

utilizando-se o Sistema de Gestao de Eventos vigente;

Avaliar todos os eventos organizados ou apoiados

pelo DGP nas Unidades Centrais;

Avaliar o pedido e solicitar a contratagdo, quando for
o caso, de capacitagdo individual de empregados das
Unidades Centrais, preferencialmente utilizando-se

o Sistema de Gestdo de Eventos vigente;

Orientar os profissionais que trabalham com
capacitagdo de empregados e eventos da darea de

Bemb-estar das Unidades Descentralizadas;

Registrar e fazer a gestdo dos eventos em Sistema de

Gestao de Eventos vigente na Embrapa;

Orientar as Unidades Descentralizadas a registrar os
eventos de capacitagdo de empregados e de Clima
Organizacional e Qualidade de Vida no Trabalho
(QVT) em Sistemas de Gestao de Eventos vigente na

Embrapa;

Orientar as Unidades Centrais e Descentralizadas a
avaliar eventos de capacitacdo de empregados e de
Clima Organizacional e Qualidade de Vida no
Trabalho (QVT);

Conceder orientacéo e suporte as Unidades Centrais
e Descentralizadas no desenvolvimento de eventos
de capacitagao para empregados que utilizem a

plataforma de educagio a distancia;

Elaborar, no maximo até 30 dias ap6s o término do
evento de capacitagdo para empregados da Embrapa
sob responsabilidade do DGP, o relatério de

avaliacdo;

Emitir e entregar aos empregados participantes de
capacitagdo e de demais eventos da area de Bem-
estar sob coordenacio do DGP, no maximo até 30
dias apds o evento, certificado de participagao,

seguindo os critérios adotados pela Embrapa.

1.3 DO DEPARTAMENTO DE TRANSFERENCIA
DE TECNOLOGIA (DTT)

Articular/promover, eem conjunto com as Unidades
Centrais e Descentralizadas, eventos voltados a
prospeccdo de demandas, promogdo das solugdes
tecnoldgicas, intercimbio de conhecimentos e
capacitagdo dos publicos externos de interesse da
Embrapa;

Articular e apoiar as Unidades Centrais e
Descentralizadas na instalacio e manutencao das
areas de dinadmica (vitrine de tecnologias) que
estardo presentes nas feiras e exposi¢des previstas
no calendario institucional;

Orientar e dar suporte as Unidades Centrais e
Descentralizadas no desenvolvimento de eventos de
capacitacdo para publico externo que utilizem a
plataforma de educagéo a distancia;

Organizar e acompanhar os eventos coordenados

pelo DTT ou que tenham a sua participagao;

Avaliar eventos realizados sob a responsabilidade do

DTT, a fim de aprimorar as proximas atividades.



1.4 DAS UNIDADES CENTRAIS E
DESCENTRALIZADAS (UCs E UDs)

Embrapa para certificagdo;

Organizar e acompanhar os eventos sob sua
coordenagao, providenciando recursos materiais,
humanos e financeiros para a adequada realizagao do
evento, preferencialmente utilizando-se do Sistema

de Gestao de Eventos vigente;

Informar a Secom a previsio de realizagio ou
participagdo em eventos, com excec¢do de capacitacao
de empregados, solicitando, sempre que necessario,
informagdes e, eventualmente, recursos humanos e/

ou materiais;

Antes de a Unidade aceitar sediar ou assumir a
realizagdo do evento de grande porte (ver item 2.1.
CONCEITO NO AMBITO DA EMBRAPA), deve
consultar e/ou informar a Secom a sua realizacio,
pois podera precisar do apoio da Secretaria. Para
estabelecer uma parceria com a Secom, a interagao se

dara do planejamento a emissao do relatdrio final

Em feiras ee exposicdes coordenadas pela Unidade,
emitir declaracdo de participa¢io mediante o
recebimento de relatorios enviados pelas Unidades

participantes;

Elaborar, no maximo até 30 dias ap6s o término do
evento de capacitagdo para empregados da Embrapa
(sob a coordena¢do da Unidade), o relatério de

avaliacdo;

Emitir e entregar aos empregados participantes de
capacitagcdo (sob a coordena¢io da Unidade, no
maximo até 30 dias apds o término), certificado de

participagdo, seguindo os critérios adotados pela

e Designar profissionais treinados e preparados para a

organizagdo de eventos, garantindo sua qualidade;

Informar ao DGP, quando solicitado, sobre os
eventos de capacitacao de empregados realizados na

Unidade;

Comunicar a Secom a necessidade de convidar
autoridades do primeiro escaldo (deputados federais,
senadores, governadores, ministros e Presidente da
Republica) e Diretoria-Executiva em eventos

promovidos pela Unidade;

Priorizar eventos que possam ser realizados em
parceria, potencializando recursos financeiros e

valorizando o trabalho em conjunto;

Zelar pelo uso adequado da marca Embrapa,
conforme preconiza o Manual da Marca Embrapa
(MME);

Manter os empregados da Unidade informados sobre
os eventos promovidos pela prépria Unidade ou que

tenham sua participagdo;

Registrar e fazer a gestao dos eventos em Sistema de

Gestao de Eventos vigente na Embrapa;

Definir um coordenador para organizar o evento

programado pela Unidade;

Avaliar todos os eventos realizados a fim de aprimorar

as proximas atividade.

Definir um coordenador para organizar o evento

programado pela Unidade.













2.1 CONCEITO DE EVENTOS NO AMBITO DA
EMBRAPA

Caracteriza-se como evento um conjunto de atividades,
previamente planejadas, com o objetivo de projetar
técnica e institucionalmente a Empresa e de promover a
capacita¢do, a aproxima¢ao e a integracdo com seus
publicos.

Nao existe legislacio que determine o descritivo e a
dimensdo de um evento, seja nacional, seja internacional.
O que ha sdo normas ou regras que seguimos para a
otimizagdo do evento. No mundo diplomatico, o idioma
oficial é sempre o idioma-mae, para nds, brasileiros, o
portugués, baseado no principio da soberania nacional,
que tem como base IDIOMA, MOEDA e SIMBOLOS
NACIONALIS.

Assim, partimos desse principio para organizagdo de
nossos eventos. No Brasil fala-se o portugués e assim
também os folderes devem ser escritos em portugués e as
palestras proferidas também em lingua portuguesa. Com
estrangeiros, ¢ preciso usar o recurso da tradugao
simultanea.

Para um evento ser classificado como internacional, é
preciso a presenca de entre 35 e 40 % de participantes
estrangeiros. O mesmo principio de aplica a palestrantes:
entre 35 e 40%. Mas essa ¢ uma técnica de organizagao de
evento e nao lei.

Em virtude disso, foi elaborado este Manual de Eventos
que classifica e define essas agdes e seus publicos
especificos, de acordo com a literatura atual, resultado de
discussao de grupos especificos da area e da realidade na
Embrapa. Quanto a dimensao, a Embrapa considera:

Quanto a dimenséao, a Embrapa considera:

Até 100 participantes - evento de pequeno porte

De 101 até 500 participantes - evento de médio porte

Acima de 500 participantes - evento de grande porte

Antes de definir o evento que a Unidade utilizara,
sugere-se uma analise de todos os eventos constantes

neste Manual.

Observacao:
e Institui¢des estrangeiras sao aquelas que pertencem
a um determinado pais (Agricultural Research

Service - ARS, dos Estados Unidos).

e Instituicoes internacionais sdo aquelas que nao
pertencem apenas a um pais e podem ter atuacdo
regional (Instituto Interamericano de Cooperagao
para a Agricultura - IICA) ou mundial (Food and
Agricultural Organization of the United Nations -
FAO).

2.2 CATEGORIA DOS EVENTOS

Como empresa publica comprometida com a busca de
solugdes para o agronegocio brasileiro e em beneficio da
sociedade, a Embrapa promove, organiza e participa de
diversos eventos.

Os eventos que a Embrapa promove, organiza e
participa sdo classificados nas seguintes categorias:

capacitagdo; politico-institucional; promocional e social.
2.2.1 CAPACITAGAO

eventos de aprendizagem induzida que resultam no

aprimoramento e desenvolvimento de competéncias de




seus empregados e/ou convidados, visando a melhoria

do desempenho profissional.

2.2.1.1 TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Agdes estruturadas de capacitagdo para o publico
interno e externo, baseadas em tecnologia instrucional e
demandas previamente identificadas, com a finalidade de
aprimoramento e desenvolvimento de competéncias,

visando:

e  Suprir lacunas de desempenho de empregados;
e Preparar empregados para novas fungoes;
e Superar problemas do segmento produtivo;

e Disseminar novas tecnologias geradas pela Embrapa,

entre outros.

2.2.1.1.1 CURSO
Defini¢do  Evento realizado de forma presencial,
mista ou a distancia estruturado a partir
de objetivos de aprendizagem (objetivos
instrucionais), que embasaram a defini¢ao
de seus conteudos, carga-horaria e
metodologias de ensino. Estas devem
levar em consideracdo também as
condigobes de  aprendizagem  dos
participantes.
Objetivo Desenvolver oou aprimorar competéncias
dos participantes no planejamento,
organizagdo e execugdo de atividades

especificas,pormeiodocompartilhamento

e intercambio de contetidos.
Duracao No minimo quatro horas e no maximo

360 horas.

Publico-alvo Interno e/ou externo.

Regras

e Identificar demandas.
e Levantar o perfil dos participantes selecionados.

e Contatar instrutor ou conteudista interno ou externo

que atenda as necessidades:

— Formagao;
- Experiéncia profissional;
— Habilidade didatica.

e Fornecer briefing para instrutor ou conteudista.

e Quando necessdrio, programar reunido de
alinhamento sobre a demanda com informagdes

sobre a Empresa com instrutor ou conteudista.
e Definir plano de ensino:

— Contetdo programatico e metodologia;
— Carga horaria;
— Investimento;
— Relacdo custo-beneficio entre os cursos abertos e
in company.
e Gravagoes e filmagens somente com autoriza¢ao

do(s) instrutor(es).
e Avaliacdo o curso com os participantes.

e Emissdo de certificado de participagdo e declaragdo

para instrutor.



Cursos na modalidade a distancia deverdo atender as
diretrizes e procedimentos estabelecidos no
documento orientador de Uso da Plataforma de

Ensino a Distancia.

Obs.: Para a realizagdio do curso serd necessaria a

adogdo de providéncias logisticas e operacionais.

2.2.1.1.2 ENCONTRO

Definigdo  Ato de reunir pessoas, de ambito interno,

de uma mesma categoria profissional para
atualizacdo e troca de experiéncias bem
como para orientacdo de novas diretrizes

desenvolvidas pela Empresa.

Objetivo Informar, analisar, debater e estabelecer

linguagem unica sobre temas especificos.

Duragao No minimo quatro horas e no maximo 40

horas.

Publico-alvo Empregados de uma mesma categoria

profissional e colaboradores.

Regras

Comporta outros tipos de eventos como workshops,
palestras, mesa-redonda e cursos.

Definir a abrangéncia: regional e nacional.

Definir e contratar os servicos para a realizacdo do
evento:  local, hospedagem, equipamentos,
alimentacdo, transporte, tradugido simultinea e
material a ser distribuido aos participantes.

Avaliacdo do evento pelos participantes.

e Emissdo de certificado de participagdo e declaragdo

para instrutor.

2.2.1.1.3 PALESTRA

Defini¢ao Apresentagdio de um tema, por um
especialista, a um grupo de pessoas com
interesses comuns que pode ser presencial

ou a distancia.

Objetivo Provocar reflexdes, informar e atualizar o

publico sobre um determinado assunto.

Duragio Em torno de uma hora, sendo cerca de 45
minutos para a apresentag¢ao e 15 minutos

para perguntas e respostas.

Publico-alvo Interno e/ou externo, dependendo do

tema escolhido.

Regras

e A palestra pode ser proferida por especialista da
propria Empresa ou convidado.

e A presen¢a de um moderador para apresentagio do
palestrante, a triagem de perguntas e a medicao de
tempo, sdo aconselhadas.

e DPerguntas podem ser feitas diretamente pelos
participantes, ou por escrito, com o questionador
identificando-se.

e Fotos, gravagoes e filmagens somente com a
concordancia do palestrante.

e O palestrante podera operar os equipamentos ou




utilizar-se dos servicos de um operador técnico.

e A palestra podera ser um evento isolado ou estar
inserida em um evento maior, como por exemplo um
semindrio.

e Emissdo de certificado de participagao (palestra
minimo duas horas) e declaragdo para palestrante.

e A decisdo sobre a necessidade de uma avaliacdo da

palestra pelos participantes fica a critério da Unidade.

Obs.: Na realizacdo da palestra, sera necessaria a

adogao de providéncias logisticas e operacionais

2.2.1.1.4 WORKSHOP
Defini¢ao  Oficina de trabalho que utiliza estratégias
que promovam a aplicagdo pratica dos
conteudos. O workshop deve-se constituir,
basicamente, de uma ou mais palestras e
sera dividido em duas partes: tedrica e
pratica. A primeira é a exposicao tedrica
sobre o tema proposto, e a segunda ¢ a
pratica, na qual os participantes discutem
e realizam atividades visando ao seu
aperfeigoamento.

Objetivo Aprofundar conhecimentos e habilidades
sobre um determinado assunto aliando a
teoria com a pratica.

Duracao No minimo quatro horas e no maximo 40

horas.

Publico-alvo Interno ou externo.

Regras

e Os profissionais que conduzirdao o workshop deverao
ter competéncia técnica reconhecida e habilidade

paramoderar/mediar einteragir com os participantes.

e Parte tedrica segue o0 mesmo planejamento indicado

para o curso.

e Infraestrutura, material e equipamentos para
utilizagdo na parte pratica devem ser escolhidos de

acordo com as estratégias propostas.

e Em workshops com grande nimero de participantes,
recomenda-se a divisdo em subgrupos para a parte

pratica.
e Avalia¢ao do workshop pelos participantes.

e Emissdo de certificado de participagdo e declaragdo

para palestrante.

Obs.: Na realizacao do workshop, sera necessaria a

adogao de providéncias logisticas e operacionais
2.2.2 POLITICO-INSTITUCIONAL

Eventos politico-institucionais sao os pilares da
comunicagao estratégica para prestar contas a sociedade
sobre as acdes da Empresa, atuar em cooperagdo mutua e
permanente com seus publicos, ampliar e manter o
conceito de que desfruta e criar oportunidades para a
obtencdo de espa¢o na midia, transformando-a numa

aliada indispensavel.



2.2.2.1 ASSINATURAS DE ATOS, CONVENIOS E
CONTRATOS

Definicgdo  Sessao solene que envolve a assinatura

oficial de acordos entre partes.

Objetivo Estabelecer e fortalecer parcerias.

Duragao No maximo uma hora.

Publico-alvo Governo, produtores, iniciativa privada e

instituigdes estrangeiras e internacionais.

Regras

Quando da assinatura de convénios, contratos e
outros atos nas Unidades Centrais e Descentralizadas,
estas devem comunicar previamente a Diretoria-
Executiva, bem como enviar uma cépia do(s)
documento(s) a ser(em) assinado(s) a Assessoria
Juridica para aprovagdo. A cerimonia nesses eventos
devera obedecer a seguinte ordem:

— Composi¢ido da mesa diretora.

—  Leitura, pelo mestre de cerimdnias, do objeto do
ato a ser assinado.

— Assinaturas dos signatarios.

— Pronunciamento das autoridades principais em
ordem crescente de precedéncia (do menor ao
maior).

— Encerramento, feito pela principal autoridade
presente ao ato.

Com a presenga de autoridades governamentais de

primeiro escaldo, o cerimonial passa a ser de
responsabilidade da Secom, com apoio da Unidade

Central ou Descentralizada.

2.2.2.2 DESCERRAMENTO DE RETRATOS E BusTOS

Defini¢io  Sessdo solene que envolve a apresentagdo
oficial de retratos e bustos de autoridades

a um publico-alvo.

Objetivo Registrar a histéria e vida dessa autoridade

junto a Embrapa.

Duragao No maximo uma hora.

Publico-alvo Governo, imprensa, diretoria da Embrapa,
empregados e familiares da pessoa

homenageada.

Regras

o Estetipo de evento deve ser comunicado a Diretoria-
Executiva e a Secom, com justificativa do tipo de
evento e curriculo de quem terd o seu retrato ou
busto descerrado.

e O evento segue as etapas:

— Retratos e bustos devem ser cobertos por um
pano inaugural, fixado na parte superior por fita
dupla face.

— Recomenda-se o uso de cetim nas cores verde ou
azul; por lei, a Bandeira Nacional jamais podera
ser utilizada como cobertura de placa ou retrato.

— O descerramento sempre serda realizado pela




autoridade maxima presente ao evento, ficando a
seu critério convidar familiares da pessoa
homenageada e autoridades, que deverdo estar
postados a seu lado para fazé-lo conjuntamente.
— Em solenidades diurnas e ao ar livre, o cordao de
descerramento devera estar no lado oposto a
posicdo do sol com a finalidade de facilitar o

registro de fotografias.

2.2.2.3 COLETIVA DE IMPRENSA

Defini¢ao ~ Convocagdo dos profissionais da imprensa
para apresentagdo de fato relevante ou de
interesse publico com repercussio na
midia, seguida de questionamentos por
parte da imprensa.

Objetivo Comunicar fato inédito de forma
transparente e objetiva.

Duragao No méximo uma hora, considerando-se a
comunicacio do entrevistado e o

questionamento dos entrevistadores.

Publico-alvo Os meios de comunicagio, representados
por editores, reporteres setoriais e
produtores de radio e TV.

Regras

e A coletiva de imprensa é um instrumento estratégico
que nao deve ser banalizada. A sua convocagiao
devera ser analisada levando em consideracéo a real
relevancia e interesse do que se tem a divulgar.

e A sua realizagdo=devera ser decidida pela Chefia da

Unidade com a anuéncia da Secom.

O planejamento de uma coletiva é complexo, com

trés fases distintas:

A primeira fase, a preparagao, é a que requer maior

risco e responsabilidade:

O que divulgar;

Levantamento das informacdes e dados
disponiveis;

Sele¢do dos meios e veiculos;

Quando divulgar.

Defini¢ao do local da coletiva e equipamentos
necessarios.

Preparacao do press kit (fotos, graficos, videos,
relacao de fontes da Empresa).

O material apresentado deve ser eletronico e
impresso.

Preparagao do entrevistado.

Convocagdo.

A segunda fase, a propria coletiva (realizagdo), é a

parte operacional do evento:

A coletiva sera conduzida por um jornalista da
Secom ou um jornalista da Unidade indicado pela
Secretaria. Ele fara a apresentacao do entrevistado
e a condugao das perguntas e respostas.

As perguntas poderao ser formalizadas de forma
escrita ou oral; mediante inscrigéo.

O entrevistado devera estar devidamente
preparado para apresentar e responder as
perguntas com objetividade e clareza, mantendo o
foco do assunto. Deve ter conhecimento técnico e
profundo sobre o assunto, inclusive apresentando

habilidade para enfrentar situagdes



constrangedoras e polémicas.
Ultima fase, avaliagdo, é o day after no qual a equipe
de comunicagéo fara o levantamento da repercussao
da coletiva nos veiculos de comunicagéo, incluindo
redes sociais, por meio de servicos de clipping
terceirizado e/ou realizado pelos  proprios

profissionais da Secom ou da Unidade.

2.2.3.4 CONCURSO

Defini¢ao  Caracteriza-se por ser uma modalidade

de licitagao entre quaisquer interessados
para escolha de trabalho técnico, cientifico
ou artistico, mediante a instituicdo de
prémios ou remuneragio aos vencedores,
conforme critérios constantes de edital
publicado na imprensa oficial com
antecedéncia minima de 45 dias, nao
havendo a necessidade de publica¢ao no
jornal. Nesta modalidade de evento, é
imprescindivel que, além do edital,
também haja o regulamento proéprio para
detalhar as qualificacoes dos participantes,
definicdo da comissio de julgamento e
forma de apresentagao do trabalho (Lei

8.666, artigo 22, inciso 4°).

Objetivo Integrar, desenvolver a criatividade e

estimular um clima participativo na

Empresa.

Duragéo Predeterminado.

Publico-alvo Direcionado para o publico interno e

externo.

Regras

— O -regulamento deve conter:

— Tema e objetivo;

—  Publico-alvo;

—  Registro em 6rgio competente (se necessario);

— Data de inicio e de término;

—  Area de abrangéncia;

- Critérios de participa¢ao e julgamento;

—  Proibigdes e san¢des;

— Definigdo de juri, que deve ser soberano e isento
quanto a relagado com os participantes;

— Premiacao.

e Pode abranger uma série de temas, como: fotografias,
slogans, reportagens, monografias, simbolos, dentre
outros.

e Os resultados devem ser amplamente divulgados,

demonstrando transparéncia no processo.

2.2.2.5 Exposi¢Ao

Definicao  Evento demonstrativo por meio do qual a
Empresa apresenta os resultados de seu
trabalhoao publico. Pode seragropecuaria,

industrial, de informatica, entre outros.

Objetivo Projetar técnica e institucionalmente a
Empresa, criando oportunidades de

negocios e troca de informagdes.




Duragao Em média entre cinco e nove dias.

Publico-alvo Comunidade em geral e pessoas ligadas

ao tema principal do evento.

Regras

O planejamento deve incluir as seguintes etapas:

e Divulgagao:

— convites para autoridades, liderangas e publicos
estratégicos da Embrapa.

— Os empregados das Unidades participantes
devem ser previamente informados sobre a
presenca da Embrapa nos eventos, por meio dos
canais de comunicagdo interna.

—  Pecas de divulgacao (folderes, folhetos, releases)
distribuidas nos estandes devem ser produzidas
para a ocasiao, sendo recentes e atrativas.

—  Produtos expostos no mostruario, devem ser de
qualidade, estar em perfeito estado de
conservagao e com identificagdo padronizada,
seguindo o Manual da Marca Embrapa (MME).

— Produtos para degustacio tém que estar em
perfeito estado de conservacdo, com identificagao
de composi¢do, de preferéncia, embalados
individualmente.

e Programagio visual:

— aparticipa¢ao da Empresa com estandes deve ser
acompanhada  de  painéis  fotograficos,
apresentando e/ou complementando informagoes
sobre as tecnologias expostas in loco, elaborados

de acordo com as orienta¢des da Secom.

— O estande deve ter uma identificacdo externa

(testeira), onde deve constar a assinatura da
Embrapa, seguida pelas assinaturas do Ministério
da Agricultura, Pecudria e Abastecimento e
Governo Federal. Quando a organizagio do
espago for de responsabilidade do Ministério da
Agricultura, Pecudria e Abastecimento, somente
este assinard a testeira. Nesse caso, as assinaturas
da Embrapa e da(s) Unidade(s) participante(s)

deverio ser exibidas em painel interno do estande

— a Empresa deve apresentar-se de maneira

uniforme. Deve sempre haver uniformidade no
discurso, na acao, no atendimento e na atuacgao,
especialmente quando mais de uma Unidade
Descentralizada  estiver  participando.  Os
empregados participantes devem usar pegas
(crachas, bonés, camisetas) que facilitem a sua
identificacéo.

A infraestrutura deve ser adequada ao tipo do evento:

estandes, painéis, salas especiais (VIP, imprensa),

linha telefonica, equipamentos audiovisuais,

computador com internet e impressora etc.

Material exposto a ser degustado ou a ser distribuido

deve estar de acordo com a expectativa do numero

de visitantes.

Recepcionistas e técnicos treinados e aptos a fornecer

informagdes devem manter postura empresarial

adequada.

As Chefias das Unidades Descentralizadas

participantes devem comparecer ou estarem

representadas na abertura do evento.

Caso, na abertura, esteja confirmada a presenca de

autoridades — ministro, governador e Presidente da



Republica - ou de diretores da Embrapa, chefes-

gerais que ndo puderem estar presentes ndo poderao

enviar representantes.

2.2.2.6 INAUGURAGAO

Defini¢ao Evento caracterizado pela apresentacio de
novas instalacbes da Empresa a um
publico de interesse.

Objetivo Divulgar institucionalmente a Empresa.

Duragao No maximo quatro horas.

Publico-alvo Autoridades, imprensa, empregados e

Regras

demais convidados.

O planejamento deve seguir os seguintes itens:

Divulgagdo ampla junto aos meios de
comunicagao.

Convites ao publico de interesse.

Defini¢ao e balizamento da drea a ser visitada
apo6s o ato de inauguragdo, com defini¢ao do
trajeto.

Definicao de toda infraestrutura necessaria:
sanitdrios normais e quimicos, salas especiais
(VIP, imprensa), estacionamento, local para
coquetel, almogo ou jantar, local para um evento
paralelo - exposicdo, apresentacao de audiovisual
etc.

Material informativo sobre o que estd sendo
inaugurado.

Placa inaugural - a ser confeccionada conforme
orienta¢do no Manual da Marca Embrapa (MME).

A placa deve ser chumbada na parede, em local de

circulagao e de facil visualizagao. Sera coberta por
um pano inaugural, em estilo de cortina, nas cores
da Empresa, preso na placa ou na parede por fita
adesiva dupla face.

Fita inaugural (opcional) - com seis centimetros
de largura, nas cores da Empresa, presa nas duas
extremidades, no acesso ao que se vai inaugurar.
Pode ser cortada ou desenlagada - o mais usual é
o desenlace, e para isso a fita sera dividida em
duas partes iguais, presas nas extremidades e, no
centro, deve ser feito um lago com as pontas
pendentes. Recomenda-se que do lado interior a
fita permanecam somente os fotografos,
cinegrafistas e pessoal de apoio — recepcionistas,
mestre de cerimonias e operadores de som e de
luz.

O desenlace da fita inaugural e/ou descerramento
da placa serdo feitos pelo anfitrido da Embrapa e
autoridades convidadas.

Os discursos devem ser em ordem hierarquica
crescente — do menor ao maior —, iniciando-se
por uma explicagdo técnica sobre a obra.

Visita as instalacoes;

Coquetel, almogo ou jantar - se houver.

Musica ambiente ou apresentagdes culturais — se
houver.

A denominacédo de logradouros, obras e servigos e
monumentos publicos encontra regulamentagao
na Lei Federal n° 6.454, de 24/10/77, que entre
outras providéncias, dispoe sobre a proibi¢do, em
todo o territério nacional, de que seja atribuido
nome de pessoa viva a bem publico, de qualquer

natureza, pertencente a Unido ou as pessoas




juridicas da Administragdo Indireta. E igualmente registrados no Sistema de Gestio de Solugodes

vedada a inscricio dos nomes de autoridades ou Tecnoldgicas (Gestec), atender aos critérios do
administradores em placas indicadoras de obras processo corporativo de qualificagdo das solugoes
ou em veiculo de propriedade ou a servico da tecnologicas e estar acompanhados de estratégias de
Administracao Publica direta ou indireta. comunicag¢ao para a sua divulgacao.

e DPreferencialmente, oslancamentos deverao acontecer

quando da participagio da Embrapa em feiras e
2.2.2.7 LANCAMENTO DE PRODUTOS E OUTROS o .
exposi¢cdes — observando-se o planejamento destes

tipos de eventos.
Definigdo = O lancamento de wum produto e _
e Podem ser acompanhados por um kit de

apresentagdo de processos e/ou servigos 3
demonstracéo.

necessita estar apoiado em outro evento , . ,
e O responsavel pela tecnologia devera estar presente

como feira, exposi¢ao, dia de campo, entre ) L )
no local para prestar informagdes técnicas a respeito

outros. A apresentacio e o lancamento de
do produto.

novos produtos, servicos e tecnologias
P ¢ & e No caso de obra literaria, o(s) autor(es) deve(m)

que tragam efetiva contribui¢io aos 3 .

estar presente(s) para a Sessao de Autdgrafos.
diferentes setores da sociedade constitui-
se em oportunidade para a Empresa 2.2.2.8 MOSTRA

mostrar os resultados alcangados.

Defini¢ao Evento demonstrativo que apresenta a

Objetivo Divulgar produtos, processos e/ou histéria, filosofia e/ou resultados da
SEIVIGOS. Empresa, por meio de videos, painéis
fotogréaficos ou documentos. Os produtos

Duragao No maximo quatro horas.

s6 devem fazer parte da Mostra quando

contribuirem para a apresentagdo do tema

Publico-alvo Autoridades, imprensa, empregados e em questdo. As Mostras podem também

demais convidados. ser itinerantes.

Regras Objetivo Divulgar institucionalmente a Empresa.

e Oseventos deverdo ser previamente comunicados ao Duragio Em média cinco dias. Quando itinerante
. bl

Departamento de Transferéncia de Tecnologia

(DTT) e a Secom.

terd a duragdo de acordo com a dindmica

do local escolhido.
e Obrigatoriamente, os langamentos deverdo estar




Publico-alvo Comunidade em geral, imprensa, pessoas

ligadas ao tema e empregados.

Regras

O planejamento deve seguir os itens:

Escolha criteriosa dos documentos e produtos que
melhor retratem a histdria, filosofia e/ou resultados
da Empresa.

Infraestrutura adequada para a demonstragdo com
visualizagdo e sem danificar os produtos expostos:
vitrines, painéis, climatizacéo, segurangca etc.
Material informativo sobre a Empresa para ser
distribuido aos visitantes.

Recepcionistas e técnicos treinados e aptos a fornecer

as informagdes necessarias.

2.2.2.9 PEDRA FUNDAMENTAL

Definicao

Objetivo

Duragao

Registra, para a posteridade, o inicio de
uma obra ou de instalacbes técnicas
previstas no programa de trabalho da

Empresa.

Mostrar o crescimento da Empresa, com a
construcdo de edificacbes ou de novas
instalagoes para atender suas necessidades

no desenvolvimento de suas atividades.

No mdaximo duas horas.

Publico-alvo Autoridades, imprensa, empregados e

demais convidados.

Regras

O planejamento contempla duas fases: preparagao e

lancamento.

Preparagao:

— A escolha do local onde sera instalada a Pedra
Fundamental devera integrar o projeto
arquitetonico da obra.

—  Selecdo, adequagao e preparo do local para a
solenidade que devera ocorrer proximo ao local
da Pedra Fundamental.

— cconstrugdo de uma cova com, no minimo, meio
metro de profundidade, para colocagao da urna
com as informacgdes sobre a obra e documentos
relativos ao dia do evento.

— Confec¢do da urna, medindo 0,50 x 0,25m, em
PVC ou acrilico, para evitar corrosao.

— Naurna poderio ser colocados documentos sobre
a Empresa e a obra, como: folderes, copias do
convite, atas, planta baixa, recortes alusivos ao ato,
jornais do dia, fotos e fitas, moedas e notas do
Brasil.

— Construgdo de uma base para aposi¢do da placa

fundamental.

Lang¢amento:
—  Abertura do evento fornecendo os dados técnicos
da obra.
— Nominata dos objetos que estao sendo colocados
na urna.

— Colocacio da urna na cova.




— Descerramento da placa fundamental alusiva ao Regras

evento.

—  Pronunciamento do anfitrido. e Os participantes devem ter relagdio com a pauta da

—  Coquetel ou almogo, se houver. reunido, que devera ser distribuida previamente.

e A dindmica da Reunido devera prever falas ou

Neste tipo de evento, caso seja impossivel, manifestacdes da maioria dos participantes, visando

operacionalmente, fazer a cerimonia de “enterro” da alcangar o objetivo do evento.
urna, pode-se substituir o ato por: e Objetividade e sintese devem ser solicitadas a todos.
e Quando a reunido envolver representantes de outras

— Utilizagao de uma pedra, tipo rocha, para o instituicoes, os empregados da Embrapa devem
lancamento simbdlico; nela deve ser afixada a expressar a posi¢ao oficial da Empresa, jamais a
placa fundamental. posigdo pessoal.

— Retirada de uma pa de terra no local, por e Providenciar e/ ou solicitar aos responsaveis o
retroescavadeira operada pelo anfitrido da Relatério final ou Ata da Reunido, com prazos e
Embrapa, que simbolizara o inicio das obras. A obrigagoes definidas.
placa fundamental sera afixada em local de boa e O apoio operacional e de pessoal devera estar de
visibilidade, considerando o projeto. acordo com o local da reunido.

e Toda reunido devera ter um moderador para manter

2.2.2.10 REUNIAO o foco e obter maior produtividade.

Defini¢do  Atodereunir pessoas, da propria Embrapa 2.2.2.11 SEMANA
e de outras organizagdes, com a finalidade
de analisar e debater determinado assunto, Definicalo  Evento que se caracteriza pela
em direcio a um consenso e/ou nivelar disponibilizagao de informagdes e ideias,
informacaes. para determinado segmento de publico,

ocorrendo no periodo de uma semana.

Objetivo Informar, analisar e/ou discutir um L B
Objetivo Informar e promover o didlogo com o
assunto predeterminado. _ :

publico-alvo sobre temas determinados

buscando o seu engajamento.
Duragao De acordo com o tema a ser tratado.

Duragao Até 40 horas, devendo o evento ocorrer ao
Publico-alvo Apenas empregados ou empregados com longo de uma semana.

publico externo, dependendo do tema.




Publico-alvo Apenas empregados ou empregados com
publico externo, dependendo do tema.

Regras

e Preparagio de briefing completo e detalhado.
e Planejamento compativel com os  objetivos e

resultados esperados.

2.2.2.12 TRANSMISSAO DE CARGOS

Defini¢ao Sessdao solene que envolve a transmissdo
de cargo de autoridade da Embrapa que
deixa o cargo para quem o assume.

Objetivo Apresentar e divulgar o fato entre o
publico-alvo.

Duragao No maximo uma hora.

Publico-alvo Governo, imprensa, comunidade,

diretoria da Embrapa e empregados.

Regras

e Confirmada a data de realizagdo, este evento deve ser
comunicado a Secom, que assumird o cerimonial
com o apoio da Unidade Descentralizada.

e Neste tipo de cerimdnia nao se recomenda o inicio
com a mesa de honra ja composta. O mestre de
cerimdnias deve anunciar a composicao da mesa,
chamando o anfitrido - quem deixa o cargo - e, em

seguida, da menor a maior autoridade presente.
e Lembrar que quem esta deixando o cargo ainda é

superior em relagio a quem assume e, portanto,

deve ser chamado primeiro, na condi¢ao de anfitrido.

e Em cerimdnia que contar com a presenca do
presidente da Embrapa, ele também sera anunciado
como anfitrido, em conjunto com o chefe que deixa o
cargo, em chamada dupla. Na auséncia do presidente,
contando com a presenca do diretor-executivo, o
mesmo procedimento sera adotado.

e O Termo de Posse deve ser lido e, a seguir, assinado
pelo presidente da Embrapa ou diretor-executivo e
pelo empossado (caso a Unidade venha a adotar o
termo de posse).

o Sera apresentado um resumo das principais agdes
realizadas durante a gestdo finda, seguindo-se a
palavra de quem deixa o cargo — optativa e deve ser
analisada a conveniéncia da Embrapa na cessio
desse pronunciamento.

e Leitura do curriculo do empossado, que também fara
uso da palavra.

e Encerrando a solenidade, fala o presidente da
Embrapa, ou o diretor-executivo.

e No caso da presenca de autoridade de escaldo
superior, sera dado a ela o privilégio de encerramento
da solenidade e, ao final, o mestre de cerimOnias

convida para os cumprimentos ou coquetel.

2.2.2.13 VISITA
Defini¢ao Evento em que uma pessoa ou um grupo
de pessoas comparecem a Embrapa ou
instalagdes de parceiros para conhecer o
seu trabalho, sua atividade e/ou seus
processos, com intengdes de promover o

intercAmbio de conhecimentos.




Objetivo Promoverointercambiodeconhecimentos
e troca de experiéncias.
Duracgao Entre quatro e oito horas.

Publico-alvo Externo e interno.

Regras:

e Os participantes devem ter relagio com a pauta

da visita, que deverad ser distribuida previamente.

e Objetividade e sintese devem ser solicitadas a

todos.

e Os empregados da Embrapa devem expressar a
posi¢do oficial da Empresa, jamais a posi¢ao

pessoal.

e O apoio operacional e de pessoal devera estar de

acordo com o local da visita.

2.2.2.14 VISITA OFICIAL
Defini¢ao Visitas que contam com a presenca de
autoridades dos Poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario que comparecem a
Empresa para conhecer o seu trabalho,
suas atividades e instalagoes.

Objetivo Divulgar institucional e

promocionalmente a Empresa.

Duragéo De acordo com a compatibilizagdo de

agenda entre as partes ou conforme

programa preestabelecido.

Publico-alvo Autoridades dos Poderes Executivo,
Legislativo, Judicidario e autoridades
estrangeiras.

Regras

e  Visitas oficiais nacionais devem ser informadas, com
a maior antecedéncia possivel, a Secom.

e A Secom podera solicitar o apoio de um profissional
de Comunicagdo Social da(s) Unidade(s)
Descentralizada(s) para a  organizagdo e
acompanhamento das visitas.

e As visitas de parlamentares devem ser informadas,
com a maior antecedéncia possivel, a Assessoria
Parlamentar da Embrapa (ASP).

e Visitas oficiais estrangeiras deverao ser planejadas
em conjunto pela Secretaria de Relagoes
Internacionais (SRI) com os articuladores
internacionais das Unidades.

e Toda visita deverd ser recebida de acordo com as
regras de protocolo e cerimonial.

e No recebimento de visitas estrangeiras, devem ser
levados em conta seus héabitos e costumes. Todas as
informagdes devem estar disponiveis em portugués,

inglés ou espanhol, dependendo do caso.

2.2.3 PROMOCIONAL

Sao eventos que apresentam e promovem a Empresa,
na divulgagdo ou comercializagdo de bens, produtos,

processos e servic;os.



2.2.3.1 DIA DE CAMPO 2.2.3.2 FEIRA

Definicado  Evento direcionado a determinado Definicao  Apresentagio de bens, processos,
publico, convidado a conhecer as solugoes produtos e servigos com fins institucionais
tecnologicas presentes nos campos e, sobretudo, mercadologicos.
experimentais, em dreas demonstrativas
ou em vitrines tecnologicas da Embrapa Objetivo Apresentar tecnologias, servicos,
ou de parceiros. processos e produtos e promover a venda

desses, além de buscar parcerias com as

Objetivos Mostrar e divulgar os resultados de demais organizagdes que participam do
pesquisa e trabalhos desenvolvidos pela evento.

Empresa e parceiros, e seus beneficios
para a sociedade. Duragio Em média cinco dias.
Duragao Entre quatro e oito horas. Publico-alvo Clientes em potencial, organizagdes

técnicas e cientificas, parceiros e sociedade

Publico-alvo Externo e interno. em geral.
Regras Regras
O planejamento deve contemplar: e A Embrapa podera organizar uma feira, sendo dessa

Identidade visual - o material apresentado deve
observar rigorosamente as normas do Manual da
Marca Embrapa (MME).

Divulga¢ao do evento, com o fornecimento do
endereco do local, de preferéncia com o mapa.

A drea a ser visitada deverd ser subdividida em
estacoes. Os visitantes deverdo ser subdivididos em
grupos que serdo acompanhados por monitores para
possibilitar uma visdo mais ampla e permitir que
conhecam os diversos aspectos do trabalho de

pesquisa e os resultados.

forma responsavel por todos os estandes, ou

participar da feira de terceiros, expondo seus

produtos em estandes. Nos dois casos, observar o

seguinte:

—  Se os objetivos do evento atendem as expectativas
e se os resultados projetados serdo alcangados.

—  Verificar a sua periodicidade.

— Pesquisar se os eventos anteriores - tenha a
Embrapa participado ou ndo - atingiram os
objetivos propostos.

— Verificar se os bens (tecnologia), processos,

produtos e servicos da Empresa que serdo




disponibilizados para venda tém politica de
definida -

valida¢do, padronizagdo, qualidade certificada,

comercializacdo especificacao,
capacidade de produgdo, estoque, logistica
(embalagem, armazenamento e distribui¢do) e
preco competitivo diante da demanda e da
concorréncia.

Definir tamanho do estande conforme o que sera
exibido.

Definir a programacao visual.

Definir o material promocional da Empresa, dos
bens, processos, produtos e servigos, das pesquisas
e novos produtos em desenvolvimento que serdo
expostos.

Observar as obrigagdes contratuais decorrentes
da participagao.

Observar a relacdo investimentos/resultados.
Estar ciente e cumprir obrigacoes legais, fiscais e
tributarias que incidam sobre o evento (taxas
estaduais e municipais e emolumentos), da
incidéncia de impostos e dos tributos na
comercializacio.

Definir politica de comercializagao e vendas, tais
como: cadastro atualizado; vendas a vista; vendas
a prazo; financiamento direto ou de bancos;
descontos (definir percentual); prazo de entrega;
local de entrega e transporte.

Divulgar o evento na midia, utilizando-se de
publicidade e assessoria de imprensa.a Unidade
responsavel pela parceria devera realizar a
avaliacdo da participagdo do parceiro no evento.
Avaliar (Unidade responsavel pela parceria) a

participagdo do parceiro no evento.

2.2.3.3 LEILAO

Definicao

Objetivo

Duragao

Modalidade de

difundida em 6rgaos publicos e empresas

negociagdo  muito
privadas, na qual administradores e
servidores necessitam solucionar de
maneira simples e rdpida a venda de bens
e produtos a quem oferecer maior lance,
efetuada sob pregdo de leiloeiro oficial,
que recebe uma comissao sobre o produto

comercializado.

Vender bens e produtos pelo maior ou

melhor prego.

De quatro a 16 horas.

Publico-alvo Sociedade em geral.

Regras

Bens e produtos deverdo estar disponiveis para
visitagdo prévia ao leildo por um periodo de, no
minimo, oito horas, enquanto o leildo propriamente
dito devera durar de quatro a oito horas.

Todo leildo ¢é realizado por uma comissdo
organizadora, nomeada para este fim.

O leilao ¢ regido por um regulamento rigoroso,
assinado pelo presidente da comissao organizadora,
baseado na Lei 8.666/1993, em edital proprio, que
deve ser publicado na imprensa oficial com pelos
menos 15 dias de antecedéncia de sua realizacio.

O regulamento deve conter informagdes sobre:

— O objeto do leildo. Por exemplo, no caso de



animais - nome, registro, linhagem genética,
caracteristicas fenotipicas, dados de produgao etc.
A data-limite para retirada do produto.
Documentos necessarios do comprador - pré-
qualificagoes.

Condigoes e forma de pagamento.

Percentual da taxa de comissdo do leiloeiro, a ser

paga pelo comprador.

e Operacionalizagio:

Um leiloeiro oficial, credenciado na Junta
Comercial do estado, deve ser contratado para
conduzir o pregao e solucionar problemas que
ocorram durante o leildo.

O local deve ser adequado ao tipo de produto a
ser leiloado (tendas, quadras cobertas para
animais, armazéns ou galpdes para graos etc.).
Apés o lance final, o arrematante deve informar
seu nome, numero da identidade, do CPF / CNP]J,
para agilizar a emissdo da nota fiscal e das faturas/
duplicatas.

O setor financeiro da Unidade deve ser acionado,
de preferéncia em conjunto com a agéncia
bancaria credenciada — sempre bancos estatais —
para agilizar a forma e o procedimento dos

pagamentos.

e O publico-alvo deve ser definido e a lista de

convidados atualizada para elaboragao de convites..

e O evento deve ser divulgado na midia, utilizando-se

de publicidade e assessoria de imprensa.

2.2.3.4 RODADA DE NEGOCIOS

Definicao

Reunido preestabelecida entre

determinado segmento para a venda ou

compra de bens, produtos e servigos.

Objetivo Promover a venda e a compra direta entre
as partes, visando ao estabelecimento de
parcerias.

Duracéo De acordo com a necessidade
preestabelecida  pelos  organizadores,

comumente ocorrendo de quatro a 40

horas.

Publico-alvo Parceiros e clientes em potencial de setor

econdmico especifico.

Regras

e Por suas caracteristicas mercadoldgicas diretas, o

planejamento e a organizagio exigem:

Defini¢ao do segmento de publico em fungdo do
que se quer vender e/ou comprar.

Produgédo de material promocional e informativo,
contendo:

Local; data e horério; descricao do que se quer
vender / comprar, inclusive com fotos; amostras
(pequenas) e mostruario.

Condigoes gerais — quantidade disponivel, preco,
desconto, embalagem, frete, prazo, forma de
pagamento, certificados de qualidade e de
validade, validade da proposta e pedido.

Esse tipo de evento podera ocorrer durante feiras

e exposicoes que a Empresa organize ou participe.

e A organizacao do evento estabelece horario e local de

encontro entre vendedores e compradores para que

possam analisar propostas e condigoes e fechar




negocios.
O encontro entre a Empresa e seus clientes segue o

planejamento de uma reuniao.

2.2.4 SOCIAL

Sdo eventos que visam a confraternizagio dos

empregados e publico externo, realizados em datas

significativas para a institui¢do, comemoragao de prémios

e homenagens.

2.2.4.1 ALMOCO E JANTAR

Defini¢ao

Objetivo

Duracao

Evento utilizado para comemoracio,
confraternizac¢io e consolidagdo de
negocios tendo uma refeicdo como ponto

de apoio ao encontro.

Confraternizar em celebra¢do a uma data

ou momento especifico.

A ser definida de acordo com o tipo de

evento.

Publico-alvo Direcionado para o publico interno e

externo.

Regras

O cardapio deve levar em conta o estilo e habitos
culturais dos convidados, ndo sendo conveniente
servir pratos exdticos, a menos que se faga consulta
prévia.

A distribui¢do dos convidados a mesa merece

cuidado especial. A ordem de precedéncia nao

precisa ser rigida, desde que se utilize bom-senso,
conveniéncia politica e afinidade entre os convidados.
Havendo estrangeiros no evento, deve-se procurar a
sua alternancia com brasileiros.

O lugar de honra é sempre a direita do anfitrido.
Pronunciamentos devem ser feitos com os convidados
sentados, antes da entrada ou primeiro prato,
servindo-se somente dgua e o couvert (paes, manteiga,
pateé).

Os servigos oferecidos em almocos e jantares poderao
ser a francesa, a inglesa ou em estilo buffet

americano.

2.2.4.1.1 ETIQUETA PARA SERVIGO A FRANCESA E A
INGLESA

Pratos a frente de cada convidado, sendo o primeiro
o correspondente & primeira refeicdo. Exemplo: sopa

/ entrada / 1° prato / 2° prato / sobremesa.

Talheres:

— Esquerda - de fora para dentro: garfo para

entrada / garfo para 1° prato / garfo para 2° prato.

— Direita - de fora para dentro: colher de sopa /

faca para entrada / faca para 1° prato / faca para 2°
prato (as laminas das facas devem ficar viradas

para dentro).

— Talheres de sobremesa poderao ser colocados na

mesma hora em que for servida ou ja estarem

compondo a mesa.

— Se ja estiverem compondo a mesa, sera na frente

do prato e na ordem: faca de sobremesa (lamina

virada para o prato) / garfo / colher.



Copos:

— Do lado direito dos pratos e acima das facas, da
direita para a esquerda: agua / vinho branco /
vinho tinto / champanhe (este pode estar atras
dos trés copos).

—  Os copos nunca poderao estar emborcados.

O pratinho de pao: a manteiga e a faca ficam a
esquerda e acima dos garfos.

O guardanapo: sempre de tecido, dobrado sobre o
prato ou a esquerda deste.

Mesa bem arrumada: toalha fina, centro de mesa,

pratarias, cristais.

2.2.4.1.2 SERVICO BUFFET AMERICANO

Quando o numero de garcons for insuficiente,

recomenda-se o servi¢o a americana, ou buffet americano.

Estilo informal deve constar de, pelo menos, dois pontos

de apoio - buffets -, um proximo a mesa principal e

outro mais distante.

Regras para servico americano:

As mesas devem estar arrumadas ou os convidados
podem pegar os pratos e talheres em mesa
determinada.

O servigo americano deve ser composto de varios
pratos: saladas diversas, massa, carne, peixe e
complementos.

A sobremesa, em buffet especial, é composta de
varias opg¢oes — frutas, doces e sorvetes.

Os convidados se servem.

Os garcons dao apoio nos buffets e servem as bebidas.

2.2.4.1.3 SERVICO A FRANCESA

Caracteriza-se pelo tipo de servico em que os
convidados estio sentados a mesa, e os gargons
oferecem a baixela e os proprios convidados se
servem.

O numero de gar¢ons recomendado é de um para
bebidas e um para servi¢o de pratos para cada dez
convidados.

A mesa principal, caso seja linear, tera de preferéncia
nimero impar de lugares marcados, com até 11
convidados. Mesas individuais terao entre 11 e 12
convidados, também com lugares marcados.

o O cardapio do servico a francesa pode consistir
de uma entrada e um prato principal (almogo); ou
uma entrada e dois pratos (jantar), seguidos de
sobremesa, café, licor e petit fours.

Quanto a bebidas, no servico a francesa devem ser
servidos somente dgua — com ou sem gas -, vinho e

champanhe.

Outras providéncias necessarias para o servico a

francesa sao:

Cartdo de brago: é o cartao entregue ao convidado a
entrada com a indica¢do do seu lugar a mesa. Sua
fungdo ¢ auxiliar o convidado a encontrar seu lugar
no saldo, mesmo quando se trate de eventos com

mesas individuais.

Cartio de mesa: é o cartio com o nome do convidado,

o qual é colocado sobre o guardanapo, em cima do




prato ou na frente do prato, em pé. 2.2.4.2 BRUNCH

e Cartdo de plano: é o cartio onde é escrito o nome do
convidado e que marca seu lugar no plano de mesa. Definigao Evento caracterizado pela composicao de

e Menu: é a descricdo do que serd servido na refeicdo cardapios de café da manha e de almoco,

_ carddpio -, da entrada s bebidas. Quando servido em estilo buffet. O brunch serve

manuscrito, deve ser colocado a direita dos talheres; de base para um acontecimento

quando impresso é colocado sobre o guardanapo. O empresarial ou social, flexivel em seu

cardapio pode ser escrito no idioma do anfitrido, hordrio, ~geralmente, lancamento de

exceto quando os convidados de honra o produtos, servicos e tecnologia.

desconhecam; neste caso, o idioma a ser adotado

pode ser o do convidado ou em duas versdes. A Objetivo Confraternizar em celebragdo a uma data

exce¢do é para os vinhos, que terdo seus nomes ou momento especifico.

reproduzidos no idioma original.

y ) . ) ) Duragio Até uma hora de duragdo podendo
e Nio se coloca brindes a mesa, tais como chaveiros ou

o . ocorrer entre as 11 e as 14 horas.
outras lembrancas. A distribuigio desse tipo, se

houver, devera ocorrer na saida do local.
Publico-alvo Empregados e publico externo.

2.2.4.1.4 SERVICO A INGLESA
Regras

e Semelhante ao servico a francesa.

. . . e Nio existe a obrigatoriedade da existéncia de mesas.
e Neste tipo de servico o garcom serve o convidado,

. . . . e Definir:
retirando o alimento da baixela (forma direta) ou,
. . — Publico.
uma outra forma (indireta), o prato ja vem arrumado
— Convite.

da cozinha, geralmente bem desenhado.

- . . . . —  Selecdo de local, data e servigo.
e Eoestilo deservico mais pratico, embora o a francesa

. . . - Produgao de material informativo e promocional.
seja o mais requintado e solene.

. e .. . - essoal de apoio;
e  Muito utilizado em eventos empresariais, nos quais o P Po10;

, . . — brindes (optativo).
fator tempo é determinante de sucesso, pois ha mais (op )

agilidade nos servicos. . -
& ¢ 2.2.4.3 CAFE DA MANHA

Defini¢do  Evento utilizado como apoio de outras

agdes tais como comunicados internos,




langamentos de produto ou servigos,

confraternizagdes e coletivas de imprensa.

Objetivo Reunir  empregados ou  publicos

estratégicos para apresentagdo de um

determinado tema.

Duragao Até duas horas de acordo com o tipo de

evento e publico.

Publico-alvo Empregados e/ou publico externo.

Regras

Trata-se do tradicional café da manha, com as seguintes

orientacoes:

Recomenda-se aguardar a chegada da maioria dos
convidados para que o anfitrido faga a abertura do
evento. Apos esta fala, tera inicio o servigo de
buffet.

Entre 15 e 20 minutos apds a abertura do evento,
terdo inicio as apresentagdes (falas e projecdes).
As mesas podem ser para até dez pessoas, ou
unica (estilo U ou T), devendo ter em cada uma,
um representante institucional.

Servigo estilo buffet, com mesa de apoio e duragdo
de aproximadamente 45 minutos.

Os convidados se servem e voltam para seus
lugares.

O servigo de garcons podera ser usado quando
necessario.

O material informativo deve estar disponivel na

recep¢io do evento para retirada pelos

participantes conforme conveniéncia ou alocado

individualmente nos assentos.

2.2.4.4 COQUETEL

Defini¢ao Momento de interagdo entre os
participantes de um evento que pode
acontecer em sua abertura ou
encerramento. Também ocorre associado
a outros eventos, tais como lancamentos,

inauguragoes etc.

Objetivo Interagao de participantes.

Duragao Entre uma e quatro horas.

Publico-alvo Empregados e publico externo.

Regras

e Oportunidade para se servir produtos resultantes de
pesquisa (degustagdo).

e Pode ter mesas de apoio (descarte de copos, pratos e
talheres) e buffet montado para apoiar o servico
volante.

e Ambiente descontraido e agradavel, podendo conter
lounges (espago com sofds ou poltronas) para
acomodar convidados.

e O numero de participantes é indeterminado.

2.2.4.5 LANCHE (COFFEE BREAK)

Definicao Momento de pausa e interacdo entre os




participantes durante a realizacdo de um
evento em que sdo servidas bebidas e

alimentos variados.

Objetivo Intervalo durante a realizagio de um
evento.
Duracao Entre 15 a 20 minutos.

Publico-alvo Participantes do evento.

Regras

e Para que o lanche seja custeado pela Embrapa, o
evento tem que contar com a participagio de
convidado(s) externo(s).

e Para eventos internos que contem com a participagao
exclusiva de empregados, o lanche pode ocorrer
custeado pelos participantes ou com apoio de
terceiros.

e Orienta-se a realizacdo de lanche com eventos de
duragao, no minimo, de quatro horas.

e [ uma oportunidade para se servir produtos

resultantes de pesquisa (degustagio).
2.2.5 TECNICO-CIENTIFICO

Sao eventos que visam transmitir conhecimento
técnico, descobertas, resultados de trabalhos e pesquisas,
sobre determinada drea, a publico segmentado, para

atualizacdo profissional.

2.2.5.1 CONFERENCIA

Definicao Apresentacao de determinado tema de

interesse geral, cientifico ou técnico, por
um especialista renomado na area. A
conferéncia deve estar atrelada a um

congresso ou a um simpdasio.

Objetivo Informar e debater sobre os varios
enfoques do tema apresentado.
Duragéo Uma hora, sendo 45 minutos para a

conferéncia e 15 minutos para a sessdo de
perguntas e respostas que poderdo ser

realizadas por escrito.

Publico-alvo Interessados no tema.

Regras

e Pode ocorrer presencialmente ou a distancia.

e Necessaria a presen¢a de um moderador.

e Confirmada a presenga do conferencista e demais
participantes, encaminhar slide modelo para
apresentacao.

e Ambiente mais formal que comporte um numero de
participantes elevado.

e As perguntas devem ser feitas por escrito e
encaminhadas ao moderador.

e (Caso a conferéncia seja na abertura do evento néo se
aconselha espaco para perguntas.

e Gravagoes e filmagens somente com autorizagio do
conferencista.

e Emissdo de certificado de participagdo e declaragdo

para conferencista.



2.2,5.2 CONGRESSO

Definicado  Evento formal e periddico de profissionais
e especialistas que tém interesse na mesma
area, promovido geralmente por entidades
associativas, para discutir temas de
determinada drea, podendo estabelecer
conclusdes. Comporta varios tipos de
eventos para analisar as variaveis da area

principal.

Objetivo Apresentar e debater assuntos da
atualidade e interesse especifico de
determinada  categoria ou  ramo
profissional sobre temas especificos.

Duragao No minimo 24 e no maximo 40 horas
obedecendo a carga horaria de oito horas

didrias.

Publico-alvo Profissionais, executivos, pesquisadores,
professores universitarios, estudantes e

outros interessados na 4area.

Regras

O planejamento do Congresso é amplo e detalhado,
com fases distintas.
e Decisdo politica sobre a realizagdo do evento.
e Designa¢ao da Comissao Organizadora que criard as
diferentes subcomissdes (cientifica, financeira,
infraestrutura, comunicacio, social etc).

e Definicdo da abrangéncia: regional, nacional,

internacional ou mundial.
Pode ser realizado: anual, bienal e até quadrienal de
modo a viabilizar um cronograma de atividades e
uma divulga¢ao mais ampla e eficiente.
Confirmada a presenca do palestrante e demais
participantes, encaminhar slide modelo para
apresentacao.
Elaborag¢ao de regulamento do evento e de regimento
das sessoes.
Pontos de atengdo para algumas comissoes:

1- Comissao cientifica:
Defini¢ao do modelo de resumo ou texto de palestra
a ser encaminhado pelos participantes a comissao
cientifica.
Defini¢ao de data-limite para o envio de textos e
palestras.
Defini¢ao de modelo de posteres e apresentagoes.
Compilagao, revisao e produgio de anais, eletronicos
(CD ou DVD) ou impressos para registro e posterior
distribuicao.

2- Comisséo de comunicagio:
Utilizar a lista de convidados da edigdo anterior para

divulgacdo do evento.

3- Comissao financeira:
Estabelecer parceria para captagao de recursos.
Avaliar a necessidade de contratagio de uma
fundagdo para administragdo financeira dos recursos
do evento.

4- Comissao de infraestrutura:
Defini¢ao e contratagdo dos servigos para a realiza¢ao
do evento: local, hospedagem, equipamentos,

alimentacdo, transporte, tradugdo simultanea,




material a ser distribuido aos participantes.

e Avaliacdo do evento pelos participantes.

e Emissdo de certificado de participagdo e declaragao

para palestrante.

2.2.5.3 MESA-REDONDA

Definicao

Objetivo

Duragao

Evento controlado por um moderador
com a apresenta¢do de diversas palestras
sobre tema de interesse, apds as quais os
palestrantes discutirao o tema entre si,
podendo ou ndo ter interagdio com a

plateia.

Discutir e debater os aspectos do tema,
fornecendo a plateia uma visdo global

sobre o assunto.

Em geral duas horas, podendo se
prolongar por mais trinta minutos,

dependendo do numero de palestrantes.

Puablico-alvo Profissionais e estudantes interessados no

Regras

assunto.

e Deve conter, no minimo, trés palestrantes e um

moderador.

e Os

palestrantes devem ser especialistas no tema.

e A organizagio da mesa-redonda segue os seguintes

itens:

escolha do tema e dos especialistas.

Criagdo, producao e distribuicdo de convite aos

publicos definidos.
Escolha e convite ao moderador especializado nas
técnicas da moderagdo, para a condugdo dos

debates.

e Elabora¢ao das regras do evento, estabelecendo

forma e tempo de apresentago:

Confirmada a presenga do palestrante e demais
participantes, encaminhar slide modelo para sua
apresentacgao.

Até vinte minutos, no maximo, para cada
palestrante.

Sessdo de perguntas e respostas, coordenada pelo
moderador, podendo ser feitas por um dos
palestrantes ao outro, seguido da participagdo da

plateia.

e Emissao de certificado de participagdo e declaracao

para moderador e palestrante

2.2.5.4 PAINEL

Defini¢ao

Objetivo

Duragao

Evento com a apresentagio de uma
palestra por um especialista sobre um
determinado tema, seguida por debate de
pelo menos trés conhecedores do assunto,
que apresentam e discutem, entre si, os
pontos de vista sobre a questdo em estudo.

Pode haver interagdo com a plateia.

Explanar, debater e obter conclusoes sobre

um determinado tema.

Até duas horas.



Publico-alvo Profissionais e estudantes interessados no

assunto.

Regras

e Evento dividido em trés partes:

Primeira parte: apresentagdo pelo moderador do
tema, objetivo da discussdo e a dindmica das
atividades. Em seguida é dada a palavra ao
palestrante por 30 minutos e, para cada debatedor,
dez minutos para apresentar a sua posigdo.
Confirmada a presenca do palestrante e demais
participantes, encaminhar slide modelo para
apresentacao.

Segunda parte: o moderador primeiramente
conduzird os debates entre os componentes da
mesa e posteriormente abrira para a participagdo
da plateia.

Terceira parte: cada debatedor faz um resumo de
sua posi¢do. Por fim o palestrante apresenta suas
conclusoes.

Emissao de certificado de participagio e
declaragdo para painelista.

Gravagao e filmagem somente com autorizagdo

do painelista.

2.2.5.5. SEMINARIO

Definicao Evento que se caracteriza pela discussiao

de um tema proposto, analisado sobre
varios aspectos, semeando-se
informagdes, mas ndo havendo tomada de
decisao. Podendo ter dois ou mais

expositores. O semindrio deve constar de

apresentacdo de palestras seguidas de
discussao. O seminario pode ser utilizado
também como uma estratégia de ensino-
aprendizagem, inserido em um curso e
com a apresentacio realizada pelos

proprios participantes.

Objetivo Conhecer todos os aspectos e varidveis

sobre determinado assunto.

Duracgao No minimo quatroa horas e no maximo

16 horas.

Publico-alvo Interessados no tema.

Regras

e Confirmada a presenca do palestrante e demais
participantes, encaminhar slide modelo para
apresentacao.

e Aconselha-se a presenca de um moderador para
apresentacdo dos palestrantes, triagem de perguntas
e medi¢do de tempo.

e Emissio de Declaragdo de participagao aos

palestrantes.

e A decisdo sobre a necessidade de uma avaliacdo da
palestra pelos participantes fica a critério da Unidade.

e Gravacao e filmagem somente com autorizagao do(s)
palestrante(s).

e Emissdo de certificado de participagdo e declaragdo

para palestrante

Obs: Para a realiza¢do do semindario sera necessaria a

ado¢ao de providéncias logisticas e operacionais.




2.2.5.6 SIMPOSIO

Defini¢ao

Objetivo

Duracao

Publico-alvo Pessoas que

Regras

Evento técnico ou cientifico, periddico ou
nao, de profissionais e especialistas que
tém interesse na mesma drea para discutir
temas de determinada darea, podendo
estabelecer conclusdes. A exemplo de um
Congresso, o Simpdsio comporta outros

tipos de eventos

Apresentar e discutir determinado tema,
havendo troca de conhecimentos e
experiéncias.
Até 24 horas.
atuam no segmento,

interessadas ou envolvidas com o tema.

e  Evento similar aum Congresso com tempo e publico

reduzido.

e O planejamento do simpdsio é amplo e detalhado,

com fases distintas.

Deciséo politica sobre a realizagdo do evento.
Designagdo da Comissdo Organizadora que
criard as diferentes subcomissdes (cientifica,
financeira, infraestrutura, comunicag¢do, social
etc).

Definigdo da abrangéncia: regional, nacional,
internacional ou mundial.

Pode ser anual, bienal e até quadrienal de modo
a viabilizar um cronograma de atividades e uma
divulgacao mais ampla e eficiente.

Elabora¢ao de regulamento do evento e de
regimento das sessdes.

Pontos de atengdo para algumas comissdes:

1- Comissao cientifica:
Defini¢ao do modelo de resumo ou texto de
palestra a ser encaminhado pelos participantes a
comissao cientifica.
Defini¢ao de data-limite para o envio de textos e
palestras.
Defini¢ao de modelo de posteres e apresentacdes.
Compilagdo, revisio e producdo de anais,
eletronicos (CD ou DVD) ou impressos para
registro e posterior distribui¢ao.

2- Comissao de comunicagio:
Utilizar a lista de convidados da edigdo anterior
para divulgacao do evento.

3- Comissao financeira:
Estabelecer parceria para captagao de recursos.
Avaliar a necessidade de contratacio de uma
fundagdo para administragdo financeira dos
recursos do evento.

4- Comissao de infraestrutura:
Definicdo e contratacio dos servigos para a
realizagdo do evento: local, hospedagem,
equipamentos, alimentac;éo, transporte, tradugio
simultanea, material a ser distribuido aos
participantes.
Avaliagao do evento pelos participantes
Emissdo de certificado de participacdo e

declaragdo para palestrante.
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Na Embrapa, os eventos sao essenciais a capacitagao,
ao aperfeicoamento e a0 permanente desenvolvimento
da politica de comunicagdo institucional e promocional
da Empresa e, de modo especial, servem como

instrumento aglutinador e divulgador de suas agdes.

Neste capitulo, serdo apresentadas as formas de
atuagdo da Embrapa nos diversos tipos de eventos, bem

como, as diferentes etapas de sua organizagao.

3.1 CLASSIFICACAO DA ATUACAO DA EMBRAPA
EM EVENTOS

3.1.1ApolO [ PATROCINIO DA EMBRAPA A EVENTOS
DE TERCEIROS

- Patrocinar consiste em dar contribui¢do, em dinheiro
ou em servi¢os, com ou sem contrapartidas publicitarias.
Trata-se de uma estratégia de investimento que tem
ganhado espago no mundo dos negécios, tanto pelo
retorno financeiro como pelo institucional, para as
institui¢oes envolvidas. A Embrapa, por ser uma empresa
publica, ndo pode dispor do patrimoénio publico com
essa finalidade, como comprova parecer da Assessoria
Juridica emitido em agosto de 2014: “Em razao da
auséncia de previsao legal e orcamentaria, sem as quais
a Embrapa nio pode dispor do patrimdnio publico,
tem-se como juridicamente inviavel a patrocinio, por
esta empresa publica, ao evento.”

Nos casos em que se verifique haver expressdo
institucional para a Empresa, existem duas formas de a
Embrapa patrocinar o evento. Uma delas é por meio da
participagdo de sua equipe técnica (proferindo palestras,
por exemplo), em que a contrapartida sera o custeio,

integral ou parcial, de despesas referentes a deslocamento,

hospedagem e didrias. Outra possibilidade ¢ o pagamento
por locagao de drea para montagem de estande
institucional, quando se tratar de exposi¢do paralela ao

evento

3.1.2 APOIO/PATROCiNIO DE TERCEIROS A EVENTOS
DA EMBRAPA

- A Embrapa, por intermédio de suas Unidades
Centrais ou Descentralizadas, ¢é responsavel pela
promogao e/ou realizagao de eventos de carater itinerante,
nacional ou internacional, que necessitem de patrocinio.
O primeiro passo para captar recursos externos ¢ ter
claro o objetivo do evento; o perfil do provavel
patrocinador; o que se deseja pedir (pode ser feito de
diferentes formas); e a contrapartida a oferecer.

Repasse de recursos monetarios ou doagdes especificas
sao formas de patrocinio a serem recebidas, sendo que no
caso de doagdes especificas, elas podem vir em forma de
materiais ou de produtos, bem como de trabalho
voluntario. De qualquer forma, deve ser bem explicitado
na solicitagdo o que realmente se espera conseguir com a
obtengdo do recurso, a importancia do patrocinio e como
sera utilizado.

Cumpridas essas etapas, sdo duas as formas de
solicitagdo de patrocinio:

. COM INTERMEDIACAO DA DIRETORIA DA
EMBRAPA (APOIO POLITICO / RECURSOS):

o presidente da comissdo organizadora do evento deve
contatar a diretoria-executiva, com antecedéncia minima
de um ano, para comunicar a realizagdo do evento e pedir
os apoios necessarios (financeiro, articulagdo politica,
divulgacdo, patrocinio de institui¢oes publicas federais
etc.). Nesse ato, deverd haver a entrega de correspondéncia

(ou envio pelo SEI) oficializando o pedido. Se a dire¢ao




da Empresa considerar pertinente, encaminhara o pedido
de apoio para o Ministério da Agricultura (ou para outra
instituicdo publica federal). Pedidos a instituicdes
publicas federais somente podem ser feitas pela
Presidéncia da Empresa.

« ATRAVES DE PEDIDO DE PATROCINIO: o
primeiro passo a ser definido é quanto se pretende
arrecadar com o patrocinio. Apds definir o valor, é preciso
dividir esse montante em cotas diferenciadas (valores)
para facilitar as negociagdes. Nao existem regras para a
defini¢do de cotas, especialmente para a primeira edi¢ao
de um evento, mas existem maneiras de nortear o

processo. Normalmente se trabalham com trés tipos:

o Cotas minimas ou de apoio (que precisam de4 a5
cotas para alcancar de 20 a 25% do custo do
evento).

o Cotas médias ou de ouro (que precisam de 2 a 3
cotas para alcancar de 40 a 50% do custo do
evento).

o Cotas maximas ou diamante (que precisam de 1
ou 2 cotas para alcangar de 70 a 100% do custo do
evento).

Decididos os niveis de patrocinio (cotas), deve ser
elaborado um projeto de captagdo de patrocinio, assinado
pelo presidente da comissao organizadora, no qual deve
ficar claro os beneficios oferecidos em cada modalidade
de patrocinio, demonstrando que quem doar mais tera
maior contrapartida. O documento devera mostrar ao
potencial patrocinador os beneficios que ele tera ao
contribuir com o evento. Um bom projeto faz toda a
diferenga entre ser patrocinado e ser ignorado. E

importante que se convide empresas ou pessoas que

facam parte da rede de contatos da Embrapa. Nao se deve
ignorar microempresas ou aqueles que nao tém negdcios
em expansdo. Eles também podem estar dispostos a
patrocinar.

Confirmado o interesse das institui¢des parceiras, para
a entrada dos recursos provenientes da venda das cotas
de patrocinio no or¢amento da Embrapa, deve-se
estabelecer o Contrato de Patrocinio, indicando o destino
do recurso. Nesse formato, a verba somente podera ser
gasta dentro do descritivo eao final deverd ser apresentado
o relatoério com comprovantes dos gastos.

Outro ponto a ser rigorosamente observado ¢ a
associagdo da imagem da Embrapa a possiveis parceiros,
tanto para eventos realizados pela Empresa e patrocinados
ou apoiados por terceiros, quanto para apoio institucional
da Embrapa a eventos de terceiros. E preciso avaliar a
idoneidade e a reputagdo das empresas e/ou instituigdes
a que a Embrapa estard associada em determinado

evento.
3.1.3 CONVENIO

- Contrato estabelecido entre institui¢des (nacional
ou internacional) ou entre pessoas, para prestagdo de
servigos, definindo as responsabilidades das partes,
admitindo diversas espécies, conforme a atividade a
ser implementada. Todos os convénios sdo
acompanhados, obrigatoriamente, de um Plano de
Trabalho, o qual detalha as atividades que serdo
desenvolvidas.

Os tipos mais comuns de Convénios sdo: Convénio de
Intercambio, Convénio de Pesquisa, Convénio de
Dupla-Titulagdo e Convénio de Cotutela. O mais

aplicado dentro da Embrapa ¢ o Convénio de
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Intercambio, que estabelece troca de informagoes e
experiéncias. Outra modalidade de estabelecimento
de parceria dentro da Embrapa é o “Protocolo de
Intengdo” e a “Carta de Intencdo’, ambas tratam de
uma declaracio formal da inten¢do de estabelecer uma

parceria, sem, entretanto, obrigar nenhuma das partes.

Na implementagdo de qualquer tipo de patrocinio,

deve ser envolvida a drea juridica da Embrapa.
3.1.4 ORGANIZAGAO

- Responsabilizacao pela defini¢do de todas as etapas
do evento e acompanhamento de sua realizacao que, em
alguns casos, podera ser entregue a empresa contratada

para essa finalidade (realizador).

3.1.5 PROMOGAO / REALIZACAO

Responsabilizagdo pela idealizagdo do evento. Em
muitos casos, a promogdo do evento pode ocorrer em
conjunto com algum parceiro, observando a credibilidade

paranao comprometer aimagem da instituicao Embrapa.

3.2 ETAPAS DA ORGANIZAGAO DE UM EVENTO

A organizagdo ou realizagdo de eventos divide-se nas
fases: Analise da demanda, Planejamento, Avaliagdo e

certificagdo .

vinculagao a projetos, ag
gerenciais e demais diretrizes
organizacionais

O E CERTIFICAGAO
participante, feedback
e da equipe de apoio,

PLANEJ
- Organizagao

3.2.1 ANALISE DA DEMANDA

A demanda deve ser analisada levando-se em
consideracao as metas que devem ser alcancadas pela
Unidade, suas diretrizes estratégicas, os desafios e os
objetivos organizacionais, tomando-se como base o foco
de atuagdo e agenda institucional, além de sua ligagao

com organizagdes parceiras.

Para capacitagoes voltadas ao publico interno, deve-se
levar em consideragio as reais lacunas de conhecimento
e habilidades de empregados que impactem no
desempenho atual ou necessario no futuro. As lacunas
devem ser priorizadas para que a Empresa invista em
agdes de capacitagdo que sdo realmente prioritarias e

estratégicas.




3.2.2. PLANEJAMENTO

O planejamento ¢é o fator fundamental ao
desenvolvimento de qualquer atividade e, de modo
especial, para a organizacdo de eventos, permitindo a
racionalizagdo das atividades, o gerenciamento dos
recursos disponiveis e a implanta¢do do projeto. Ainda, o
registro fotografico de todos os momentos e a
disponibilizagdo das imagens no Flickr e nas midias
sociais sdo muito importantes paraa memoria do evento,
bem como para compor e subsidiar a elaboragdo do

Relatorio Final.

Com base no objetivo do evento, descrita na demanda,
é possivel fazer a escolha do tipo de evento mais adequado
entre os listados neste Manual. Nao se escolhe um

semindrio com o objetivo Unico de entretenimento e

lazer aos participantes, e nem um simposio para a mostra
historica dos cem anos de uma empresa. Cada tipo de
evento  possui caracteristicas proprias e serve a
determinado fim.

Outro ponto a destacar é com relacio a palestrantes e
convidados especiais. Ndo se deve assumir compromissos
exorbitantes, principalmente com rela¢ao a hospedagem
e translado. Ainda nos primeiros contatos, informar
sobre o formato, tempo de apresentacéo e, se for o caso,
solicitar autorizagdo para uso de imagem.

Como muitos dos eventos apresentam caracteristicas
semelhantes, a tabela abaixo pode, antes de decidir o tipo
de evento a ser realizado, ser consultada. Nela, os eventos
estdo listados em ordem crescente de complexidade, de
forma que todas as Unidades da Embrapa usem a

nomenclatura correta.

NUMERO DE NUMERO DE . -
EVENTO TEMAS PALESTRANTES / PUBLICO DURACAO
INSTRUTORES
Palestra Um tema Um palestrante Interno e/ou externo Uma hora
Conferéncia Um tema Um palestrante renomado Interessados no tema Uma hora
Um palestrante e trés ionai
Painel Um tema P Pr.oﬁss1onals ¢ estudantes Até duas horas
debatedores interessados no tema
Seminario Um tema Dois ou mais palestrantes Interessados no tema Entre quatro e 16 horas
Encontro Um ou mais temas ~ Um ou mais palestrantes Interno Entre quatro e 40 horas

Diade Campo  Um ou mais temas Um ou mais apresentadores Interno ou externo No maximo quatro horas

Um ou mais palestrantes, com

Workshop « L. P
sessoes teoricas e praticas

Um tema Interno e/ou externo Entre quatro e 40 horas

No minimo quatro horas e

Interno ou externo .
no maximo 360 horas

Curso Um ou mais temas Um ou mais instrutores




UMERO DE
EVENTO NUTEI\?;:)S PALESTRANTES /
INSTRUTORES
e Diferentes temas de .
Simpdsio [ Diversos palestrantes
uma mesma area

Diferentes temas de Diversos palestrantes,

Congresso

uma mesma area

NUMERO DE

distribuidos em sessoes

PUBLICO DURACAO
Interessados no(s) tema(s) Até 24 horas
Interessados no(s) tema(s) Entre 24 e 40 horas

OUTROS EVENTOS

Langamento de

Naio se aplica Naio se aplica

produto
Feira Mais de um tema Nio se aplica
Exposicao Mais de um tema Nio se aplica

Visita técnica Mais de um tema Um ou mais

Inauguragéo nao se aplica nao se aplica

Os elementos necessarios ao planejamento de um
evento, independentemente de seu formato, conteudo e

tamanho sdo: objetivos, publicos e estratégias.

3.2.2.1 DEFINIGAO DE DATA E HORARIO

A defini¢do da data, do horério e do dia da semana sao
fatores preponderantes ao sucesso do evento. Neste caso,
o bom senso é decisivo, devendo-se adequar o tipo do
evento e a expectativa de publico a data e ao horario mais

conveniente.

Quanto a defini¢do da data, é necessaria uma pesquisa
as datas comemorativas (regionais, nacionais e
internacionais) e eventos realizados no periodo, para nao
coincidir com acontecimentos paralelos do setor. Deve-

se evitar datas entre fim de semana e feriado.

Interno e externo No maximo quatro horas

Externo Em média cinco dias
Externo Em média cinco a nove dias
Externo Entre uma e oito horas

interno e externo No maximo quatro horas

O horario deve estar diretamente relacionado ao tipo
de evento. Considerar, ainda, habitos e costumes da
regido, clima, horario de pico, rush, fuso hordrio

(principalmente em eventos internacionais)

3.2.2.2 DEFINI(}KO DA EQUIPE ORGANIZADORA

A composi¢do da equipe organizadora vai depender
do objetivo do evento, podendo conter representantes
das areas de pesquisa, comunica¢io, transferéncia de
tecnologia e administragéo.

Caso o evento seja realizado em parceria, essa devera
estar representada.

A equipe organizadora, sob a supervisio de uma
Coordenagdo Geral, tera a fun¢do de planejar o evento,
delegar as tarefas as subcoordenagdes envolvidas, agendar
reunides, acompanhar os trabalhos e supervisionar os

resultados.




Para eventos de grande porte, sugere-se a criagdo de
subcoordenacdes como técnico-cientifica, financeira,
divulgacdo, infraestrutura e logistica, recursos humanos
e social. Essas subcoordenagdes devem se reportar a

Coordenagdo Geral, elaborando relatoérios periddicos.

3.2.2.3 DEFINIGAO DE LOCAL

¢ A defini¢do do local depende diretamente do tipo de
evento que sera realizado, como, por exemplo:
- se for um congresso, um centro de convengoes;
— se for uma palestra, um auditério ou uma sala;
- se for um coquetel, um salao;

- se for um dia de campo, uma drea experimental.

— Infra-estrutura necessaria ao tipo do evento:
tamanho e acesso as salas, climatizacdo,
equipamentos, restaurante, estacionamento,
condi¢des dos sanitarios, higiene, limpeza dos
locais e qualidade do atendimento, entre outros.
Caso contrario, podera ser preciso a adaptagdo de
local externo, com a contratacio de cobertura —
tenda ou toldo, piso e toda a logistica que esse tipo
de montagem exige.

— Seguranga (externa), tanto da redondeza como do
proprio local.

— Meios de transporte disponiveis — tanto servigo
de taxi, como de veiculos coletivos, como 6nibus e
metro.

- Servigos de alimentagao — alguns espagos possuem
servico proprio de restaurante ou lanchonete;
outros ndo possuem esse servico e é necessario
verificar a relagdo e a proximidade dos locais

existentes; ou, ainda, a contratac¢do de servigos de

buffet para coffee break ou almogos no local.

— Hospedagem dos participantes — listar os hotéis
proximos ao local de realizagdo do evento
observando a qualidade das instalagoes e dos
servigos prestados.

— Proximidade com locais de servigos essenciais -

farmacias, hospitais, shoppings, entre outros.

3.2.2.4 DELIMITAGAO DOS OBJETIVOS

E o resultado que se deseja alcangar ao se promover
um evento. Sao fatores essenciais ao planejamento, pois
orientam a operacionaliza¢ao das demais fases de sua
elaboragdo, tais como a defini¢do das estratégias e até
mesmo da avaliagao.

De acordo com o grau de complexidade do evento e
resultados esperados, é possivel dividir o objetivo geral
em objetivos especificos. O objetivo geral é mais
abrangente e para atingi-lo é preciso delimitar objetivos
especificos, restritos e pontuais. Estabelecidos os
objetivos, serdo definidos o publico-alvo e as estratégias

que serdo essenciais para a organizacao do evento.

3.2.2.5 DEFINICAO DA PROGRAMAGAO VISUAL

A programagdo visual, como um todo, tem por fungido
captar a atencdo do publico-alvo por meio de sua
mensagem clara, direta, limpa, bonita e agradavel. Deve
ser analisada sob o ponto de vista da estética, criatividade,
originalidade, forma, beleza, harmonia, equilibrio e
memorizagdo sem esquecer de levar em consideracao o
Manual da Marca Embrapa (MME).

Caso a organizagao tenha optado por uma programa¢ao

visual exclusiva para aquele acontecimento, a marca



da Embrapa deve estar presente em toda comunicagdo

visual do evento como:

—  Adesivo para veiculo.

— Anais impressos e eletronicos.

— Banner.

—  Bloco para anotacgdes;

—  Brinde patrocinado por terceiros;

— Baneta;

— Cartdo de agradecimento;

— Cartao de boas-vindas;

—  Certificado;

—  Convite;

—  Crachg;

— Envelope;

— Faixas;

— Ficha de inscrigéo;

—  Folheto informativo (folder).
— Mapa de acesso.

— Material para imprensa.

—  Material publicitario e visual.
— Nominata.

—  Painel.

— Papel de carta.

— Pasta.

—  Pré-convite (reserve a data).

—  Prisma ou identificador para mesa.

— Identificador de lugar no chao.

- Programacao.
—  Quadro de avisos.
—  Recibo.

— Sinalizagao de estrada.

— Sinalizagdo interna e externa do local.

— Tarjeta de mala.

Tiquete de almogo.

Tiquete de estacionamento.

3.2.2.6 DEFINIGAO DE PUBLICO

E o segmento que se pretende atingir com a realizagdo do

evento, devendo corresponder as expectativas tragadas

nos objetivos. Conforme sugerido neste Manual, cada

tipo

de evento possui um publico definido. Entre os

possiveis publicos, estao:

o Comunidade financeira.

o Consumidores.

Empregados.

Entidades de classe.

Familiares.

Fornecedores de bens e servicos.

Governo nacional ou estrangeiro.

Imprensa.

Institui¢oes de pesquisa nacionais e estrangeiras.
Membros da Diretoria-Executiva da Embrapa.
Parceiros.

Produtores rurais.

Organizagdes de ensino e pesquisa.

Segmento académico.

Sindicatos.

3.2.2.7 ELABORAGAO DO CONTEUDO TECNICO E
PROMOCIONAL

O conteddo técnico do evento e seu material

promocional devem seguir regras basicas:

Estar alinhados com o objetivo proposto.
Estar de acordo com a filosofia e as linhas de
pesquisa da Embrapa.

Identificar conferencistas e palestrantes de




acordo com seu curriculo, conceito e
experiéncia de mercado, que devem estar

alinhados ao tema do evento.

3.2.2.8 ELABORACAO DO ORGAMENTO

Alocacio adequada de recursos financeiros de acordo
com as necessidades do orgamento previamente
elaborado ¢ fundamental. Para se chegar a um orgamento
final, devem ser levados em conta os componentes da

despesa do evento, tais como:

o Infraestrutura - espago fisico que atenda a
demanda do evento, mobilidrio e equipamentos
(microfones, mesas de sonorizacdo, telas,
projetores, entre outros).

» Divulgagdo - assessoria de imprensa.

e Materiais promocionais - folderes e sacolas,
canetas, bonés, camisetas, quando houver
or¢amento ou parceria externa.

e Programacdo visual - logomarca do evento,
painéis, faixas, testeiras, painéis.

e Recursos Humanos - Internos - coordenacdo e
secretaria; Externos — normalmente contratados
por uma empresa de consultoria e assessoria de
eventos (recepcionistas, mestre de cerimonias,
tradutores e intérpretes, garcons, operadores de
equipamentos, seguran¢a, apoio  médico-
hospitalar).

e Apoio externo - servigos prestados nas dreas
externas ao local do evento, como dareas de
aeroporto, hotelaria (hospedagem e alimentagao).

o Taxas, tributos e seguros — deve-se levar em
consideragdo que, em alguns casos, ha necessidade

de recolhimento.

Observagao: no Sistema de Apoio de Gestdo a Eventos

(AGE) encontra-se uma lista de itens de custo.
3.2.2.9 ESCOLHA DA ESTRATEGIA DE DIVULGAGAO

No planejamento global do evento, a divulgagdo
constitui-se em um dos elementos de importancia, quer
seja a assessoria de imprensa ou publicidade. Nesses dois

campos, a divulgagao tem duas premissas basicas

« Informar sobre o evento como um todo, priorizando o
publico interno.
« Criar a expectativa junto ao publico-alvo e demais

publicos do evento.

A divulgagao para a imprensa, ou assessoria de imprensa,
deve ser acompanhada pelo setor responsavel. As
informagoes divulgadas (releases) devem ser claras e

objetivas.

Caso o evento seja de grande porte e tenha muitas
informagdes a serem divulgadas, recomenda-se a
preparagao de um press kit, que devera conter os seguintes
materiais:

« Briefing sobre o evento - histérico do evento, com

todos os dados.

o Material promocional e fotos.

o Press release — informagdo com redagéo jornalistica.

« Programacao.

« Regulamento.

« Relagao de palestrantes, parceiros e patrocinadores.

A assessoria de imprensa nao deve ficar restrita

apenas aos veiculos de grande circulagdo, devendo ser



lembrados os jornais de outros estados, locais, de bairros,
do interior, de entidades e sindicatos, e também revistas,
radios, emissoras de televisao, agéncias de noticias e
correspondentes estrangeiros. A abrangéncia do evento
determinara o alcance da assessoria de imprensa.

Dependendo do porte do evento, e sempre com o
acompanhamento do setor responsavel pela comunicagao
da Empresa, podera ser utilizada uma campanha
publicitdria nas midias: impressa (jornais e revistas),
falada (rddio), eletronica (televisao e Internet) e externa.

Como midia externa, devemos considerar as pegas:

. Carro de som.

. Cartaz.

. Cartazete.

. Faixas internas e de rua.

. Filipeta.

. Folheto informativo (folder).
. Frontlight.

. Mala-direta.

. Outdoor.

. Portas e traseira do 6nibus (busdoor).
. Parada de onibus (bustop).

. Painéis.

. Video.

Convém ressaltar que existem diferencas basicas entre a
informagdo jornalistica e a publicitaria. No primeiro caso,
¢ a administragdo da informagao que estabelece o fluxo,
entre a fonte — a organizagdo do evento - e os veiculos

de comunicacdo, de um fato de interesse publico. No

segundo, a intenc¢do ¢ a venda de determinado produto,
servico ou imagem para atingir um publico especifico,
e caracteriza-se pela compra de espaco nos meios de

comunicagao.

3.2.2.10 ESCOLHA DAS ESTRATEGIAS DE ENSINO-
APRENDIZAGEM

Especificamente para os eventos de capacita¢do, deve ser
considerada no planejamento a defini¢do das estratégias
de ensino-aprendizagem, tais como exposi¢do oral,
exercicios praticos, discussdes em grupo, leituras
orientadas, simulagdes, jogos, estudos de caso, entre
outras. A tabela a seguir cita alguns exemplos dessas

estratégias




Estratégias

Exposicao oral

Demonstracgao

Jogo

Discussoes em grupo

Simula¢do

Estudo de caso

Dramatizacao

Definicao

Apresentac¢ao oral preparada por pessoa qualificada em um assunto.

Apresentacao cuidadosamente preparada para mostrar como executar uma agdo ou
utilizar um procedimento, acompanhada de explicacdes orais, visuais, ilustracdes e, em

alguns casos, por questionamentos.

Atividade instrucional, geralmente competitiva, em que os participantes seguem regras
prescritas para vencer um desafio, relacionado com as competéncias que se deseja

desenvolver na capacitagio.

Conversa em grupo, orientada por um moderador, acerca de um tépico especifico, em que

a aprendizagem ocorre como produto dessa interagao.

Estratégia que envolve abstracdo ou simplificacdo de algumas situagdes, processos ou

atividades da vida real.

Um tipo de simulagdo para oportunizar ao aprendiz o exercicio de tomada de decisao

requerida mais tarde em situagdes semelhantes.

Abordagem que estimula o participante a desempenhar papéis de acordo com roteiro
(scripts) relacionados aos objetivos instrucionais. Em certos exercicios desse tipo, alguns

aprendizes apenas observam e discutem a atua¢ao de outros.



As estratégias deverdo estar diretamente vinculadas aos

objetivos especificos da capacitagio.

3.2.3 ORGANIZAGAO E EXECUCAO

A organizagao de um evento ¢ a parte mais complexa
de todo o processo, pois qualquer falha podera causar o
seu insucesso. Para atingir os objetivos propostos, ¢é
importante estabelecer um cronograma de atividades e

definir as necessidades para sua realizacao.

O check list trata da relacao de providéncias, tarefas e
necessidades do evento facilitando o acompanhamento
de cada fase, do planejamento ao relatério final, fixando
os prazos de inicio e fim de cada etapa, assim como o

profissional responsavel pela sua execugio.

EExistem varias formas de se fazer o check list, a mais
utilizada ¢ a relagdo das atividades e itens por segmento;
permitindo que o responsavel por determinada édrea
acompanhe os trabalhos a seu cargo e o coordenador
geral tenha uma visdo ampla e global das fases e do

andamento do evento.

Todos os eventos descritos neste Manual se classificam
em um dos trés seguintes tipos: eventos em estilo aberto,
eventos em estilo plenario ou eventos em estilo reunido

ou banquete.

e Eventos em Estilo Aberto - sem composi¢io
de mesa diretora. Sdo os dias de campo, feiras e
exposi¢des, inauguragdes, coquetéis, e terdo seu
ambiente montado de acordo com o tipo do evento.

Para a circulagéo, deve-se prever 20% do espago util.

e Eventos Estilo Plendrio - evento mais formal,
realizado em um auditério, com composi¢io de
mesa diretora, cujo tamanho dependera do numero

de participantes do evento e sua organizagao.

o Eventos Estilo Reunido ou Banquete - terdo sua
sala montada de acordo com o tipo do evento —
almogo, jantar ou reunido -, podendo ser uma

mesa ou varias.

Observagao: A relacao entre nimero de participantes
X metragem da sala do evento é: 1m* por pessoa,
calculando-se 20% do espago para circulagdo. Para o

calculo de peso, 70 kg por pessoa.

Apésaescolha do tipo e estilo de evento a ser realizado,
deverdo ser definidos a apoio logistico, apoio operacional,

apoio de pessoal, e apoio externo.

3.2.3.1 APOIO LOGISTICO

O apoio logistico é toda a infraestrutura fisica
necessaria para fornecer suporte, direta ou indiretamente,
a realizacdo do evento, como: cabine de som e luz, cabine
para tradugdo, plenario, sala de comissdes técnicas, sala
de imprensa, sala médica ou ambulatério, sala de
seguranca, sala VIP, secretaria de eventos. Esses espagos

receberdo a montagem de acordo com seu objetivo.

O profissional responsavel pela organizagdo do evento
podera optar pela contratacio de cobertura ou tenda,
devido a dificuldades logisticas para a montagem nos

espagos disponiveis.




Alguns fatores devem ser observados:

e Ambientacio.

e Extintores de incéndio de acordo com as
exigéncias do Corpo de Bombeiro - relagao metragem
X numero x tipo de extintor.

e Laudo do Corpo de Bombeiros sobre a viabilidade
da obra.

e Material da cobertura da tenda deverda ser anti-
inflamavel.

e Piso.

e Resisténcia a ventos fortes.

e Tamanho da tenda em metros quadrados ajustado ao
tamanho da area disponivel.

e Tipo de amarragio.

e Sistema de iluminacéo.

e Sistema de som.

e Sistema de refrigeragdo: ar-condicionado ou
aspersao.

e Sanitdrios quimicos.

3.2.3.1.1 CABINE PARA TRADUCAO

As empresas que trabalham com tradu¢ido simultanea
normalmente fornecem as cabines e os fones receptores,
ou indicam quem desenvolva esse servio. Os fones
devem ser entregues aos participantes mediante o
nome e numero de documento (algumas empresas
retém o documento do participante que é retornado na
devolu¢ao do aparelho). Para que ndo se tenha fones
perdidos, é aconselhavel incumbir varias recepcionistas

dessa atribuicdo no final de cada dia do evento.

3.2.3.1.2 CABINE DE SOME Luz

Locais de apoio aos servicos de sonorizacio e iluminacio
do evento. Pela sua especialidade, recomenda-se a
contratagdo de empresas especializadas em cada ramo,

para a instalacdo e operagdo de cada servigo.
3.2.3.1.3 PLENARIO

- dependendo do estilo do evento, o plenario podera

ser organizado em diferentes formatos:

— Em auditério - cadeiras paralelas na horizontal e
vertical; se forem intercaladas a visualizacio da
mesa de honra serd melhor;

— Escolar - cadeiras universitdrias ou com mesas
(pranchas), alinhadas uma atrds da outra. Este
estilo perde 40% do espago til;

—  Espinhade peixe - cadeiras com mesas (pranchas),
colocadas na diagonal, assemelhando-se a uma
espinha de peixe. Este estilo ¢ utilizado quando a
visibilidade da mesa diretora nao é boa e perde
40% do espaco util;

— Em “U” - menor na base, com longas laterais. Este

estilo perde 60% do espaco ttil.

3.2.3.1.4 SALA DE COMISSOES TECNICAS

Local para discussao, deliberacéo, votagdo e aprovacao
de determinados aspectos ou subtemas da programagao
geral, oferecendo condigdes a esse tipo de trabalho,
permitindo o seu desenvolvimento sem interferir no

andamento do evento como um todo. Deve conter:



. Mesa de reunido e cadeiras.

. Linha telefonica.

. Material e servigos de apoio.

. Microcomputadores com impressora.
. Servico de internet.

. Maquinas copiadoras (se necessario).

3.2.3.1.5. SALA DE IMPRENSA

Local montado para o atendimento a imprensa e para
entrevistas e encontros com jornalistas. A coordenagido
dessa sala fica a cargo de um jornalista ou supervisor do
Nucleo de Comunica¢ao Organizacional (NCO).

A sala de imprensa devera estar devidamente equipada

com :

o Mesa de reunido e cadeiras.

» Microcomputadores com impressora.
o Servico de internet.

» Maquinas copiadoras (se necessario).
o Linhas diretas de telefone.

» Material e servicos de apoio.

« Material informativo sobre o evento.

3.2.3.1.6 SALA MEDICA OU AMBULATORIO

Todos os eventos devem dispor de um plano de
contingéncia para pronto atendimento em caso de
urgéncia e emergéncia, conforme preconiza Lei Estadual.
Para a montagem da sala ou do ambulatério, recomenda-
se um contato com a Secretaria da Saude (servigo publico
de atendimento Estadual ou Municipal), que analisara a
solicitagdo e podera atendé-la ou ndo, dependendo do

tipo de evento e de sua disponibilidade.

Ha também a possibilidade da contratagdo de empresa
de servigo de saude, muito utilizado pela Embrapa (UTI
Movel). Essas empresas possuem planos especiais para
atendimento em eventos, e algumas, com experiéncia em

atendimento a grandes eventos.

Com a presenga de autoridades de primeiro escaldo, é
recomendavel a permanéncia de ambulincia ou uma
UTI movel, para atender aos casos que necessitem de

locomogéo para postos de saude ou hospitais.

No Distrito Federal, o dimensionamento da Brigada
de Incéndio em eventos é regulamentado na Portaria
N°016/2011-CBMDEF, de 28 de fevereiro de 2011, que
aprova a Norma Técnica N°007/2011 - CBMDE, Brigada
de Incéndio no ambito do Distrito Federal. De acordo

com este documento, observamos:

. BRIGADISTAS
PUBLICO PARTICULARES
Até 200 Dispensados
201 a 1000 03
1001 a 2000 04
2001 a 3000 05
3001 a 4000 06
4001 a 5000 07
5001 a 6000 08
6001 a 7000 09

Acima de 10000 10 no minimo




3.2.3.1.7 SALA DE SEGURANCA necessario.

o Ordenar todas as correspondéncias sobre o evento,

Local para servir de apoio aos profissionais e servicos inclusive respondendo quando houver necessidade.
de seguranga—Deve ser montada de forma simples, o Montar materiais que serdo entregues no momento
contendo: do evento (crachas, certificados, anais, pastas, blocos,

canetas e outros). Atencdo para a economia de papel,

* Mesa com cadeiras. respeitando a sustentabilidade.

+ Armdrios para a guarda de material. « Montar um kit secretaria para ser utilizado durante o

« Linha telefonica. evento.

« Servicos de radio (comunicador).

» Servigos de apoio. Durante o evento, esta Secretaria é encarregada de:

3.2.3.1.8 SALAVIP
o Atendimento as salas de apoio, inclusive ao

Local destinado a recepcionar autoridades, convidados plendrio.

especiais e palestrantes, tem, ainda, a finalidade de + Atualizagdo de enderegos.

entrosamento entre a diretoria daempresa, organizadores, « Controle de presenca (quando necessario).
demais palestrantes, mediadores e moderadores. « Coordenagio das recepcionistas.

o Emissdo de recibos.
A sala VIP compoe a area de realizacdo do evento e deve o Entrega do material: crachds, pastas, material

estar organizada com decoragao discreta, contendo: informativo  (disponibilidade ~ de ~ Wi-Fi),

certificados e anais.

« Sofds, poltronas e mesas de apoio. « Informagoes gerais (transmissao por streaming e/
« Material informativo sobre o evento. ou por videoconferéncia).

« Servigos e pessoal de apoio. « Recepgao do publico em geral.

o Sanitario normal ou quimico. o Recepgdo dos participantes inscritos.

« Registro de novas inscrigoes.
3.2.3.1.9 SECRETARIA DE EVENTOS

, Apos o evento, é encarregada de:
Antes do evento é encarregada de: P ’ &

. . . o Cartas de agradecimento aos palestrantes,
o Atualizar a listagem dos participantes.

. . : integrantes da mesa diretora, colaboradores e
o Enviar cartas-convite para autoridades.

.\ . patrocinadores;
o Emitir convites.

- . . o Conferéncia e verifica¢io do estado de todo o
o Inscrigoes e servico de telemarketing, quando




material utilizado, para devolugao;

o Devolugao dos materiais e equipamentos nao

utilizados;

o Relatorio final, com todos os dados bdésicos e

consideragoes.

3.2.4 APOIO MATERIAL

Séo todos os itens que permitem a operacionalizagao

do evento, fornecendo os subsidios necessarios, como:

Equipamentos audiovisuais, elétricos e eletronicos;
Equipamentos de som, luz e climatiza¢io;
Materiais diversos, incluindo itens de decoracio e
alimentacio;

Materiais e impressos que apresentem a identidade
visual, tais como: testeiras, pastas, crachis, anais,
blocos, placas identificadoras, painéis, bump
(faixas delimitadora de parcelas presentes em
vitrines tecnoldgicas, Dias de Campo), outros;
Material de secretaria, incluindo as etapas que

ocorrem antes, durante e ap(')s 0 evento.

A lista dos principais equipamentos e materiais que

compodem o apoio material esta apresentada a seguir:

3.2.4.1 EQUIPAMENTOS AUDIOVISUAIS, VISUAIS,
ELETRICOS E ELETRONICOS

Adaptador universal de tomada (para eventos
internacionais).

Aparelho de DVD.

Aparelhos telefénicos.

Data show.

Estandartes (banners).

Equipamento de som (mesa de som, caixas
amplificadoras, microfones).

Extensdo para tomadas.

Filmadora.

Flip chart.

Gravador.

Impressora.

Linha telefonica.

Lousa ou quadro branco.

Maéquina copiadora.

Microcomputador.

Painéis (para informacdes, pdsteres).

Prismas para mesa.

Tela de projecao.

Televisao.

Tomada em “T”.

Totem para carregadores de celular.

Cartilha da

Videoconferéncia, disponivel na Intranet: https://

Videoconferéncia, (consultar
www.embrapa.br/group/intranet/busca-de-
documentos/-/documentos/3024722/2/cartilha-
da-videoconferencia?p_auth=K6yxqV3g).

Outros

3.2.4.2 MATERIAIS DIVERSOS

Arranjos florais.

Bandeiras, mastros e pandplia.
Bandeja.

Biombo para divisao de ambiente.
Brindes.

Canetas especiais.

Copos e jarras para agua.

Faixas delimitadoras de espagos fisicos.




 Fita de inauguracao. « Elastico.

o Guarda-chuvas. o Envelopes diversos.
« Pano para descerramento de placa. « Etiquetas adesivas.
» Passadeira de chao antiderrapante. « Fio de nylon.
o Placa comemorativa. o  Furador de papéis.
« Placa inaugural. o Grampeador e grampos.
o Tendas. o Guia da cidade.
» Toalhas para mesa. o Lapis.
« Toldos. o Lista telefonica.
o Tribuna. o o Lista ou livro de presenca.
o Troféus. « o Material de divulgagao.
o  Outros. o o Programagao.
« Regimento e regulamento do evento.
3.2.4.3. MATERIAL DE SECRETARIA » Régua.
o Resma de papel.
o Abecedario para crachas. « Relagao de telefones e ramais.
o  Alfinete de cabega. « Tachinhas.
« Alfinete gancho. » Tesoura.

e Outros.

Anais impressos e eletronicos.

«  Barbante Na montagem dos espagos do evento, sdo fundamentais a
« Bloco sua implantagao as regras de decoragao, que aliam o bom
«  Borracha gosto ao estilo do evento, podendo priorizar materiais de

Caixa de costura pesquisa ligados ao tema.

Caixa de papelao.
3.2.5 APOIO DE PESSOAL

Caixa de produtos para higiene.

Calenddrio.

Trata-se do pessoal necessdrio ao evento, quer seja
Canetas.

. interno da Embrapa ou de empresa especializada.
Carimbo e almofada.

Cartucho para impressora.
Para a contratagido de pessoal recomenda-se a sele¢do

« Clipes.
Col nos segmentos especificos: seguranga, manobrista, buffet,
. ola.
] recepcionistas, observando-se:
o Corretivo.
o Crachas.

o Analise da qualidade dos servigos.

Durex, fita crepe e fita dupla face.




« Contrato segmentado de prestagdo de servigo. segurangas e servico de buffet.

« Idoneidade e referéncias. .
) 3.2.5.1 MESTRE DE CERIMONIAS
« Preco de mercado em relagdo ao tipo e porte do

evento. .. i .
O Mestre de Cerimonias (MC) é o profissional

responsavel pela condugdo da abertura e do encerramento

Relagdo de pessoal que podera ser necessario ao .
de uma solenidade. Em alguns casos, o Mestre de

evento:
Cerimonias podera conduzir o evento como um todo.

« Brigadista. o ; .
Alguns requisitos sdo necessarios para o Mestre de
» Copeira. .
Cerimonia:
o Cozinheiro ou chefe de cozinha.

« Digitador. A
« Aparéncia pessoal.

o Eletricista.
« Conhecimento sobre o evento.

« Encanador.
« Conhecimento do protocolo.

« Fotdgrafo.
& o Criatividade.

o Gargom. -
o Determinacao.

o Intérprete e tradutor. N
« Entonacao.

o Jornalista. )
« Entusiasmo.

o Maitre.
« Expressdo corporal.

o Manobrista. e . )
o Familiaridade com o roteiro (script).

o Mestre de cerimonias.
« Habilidade de sintese.

o Motorista.

« Jogo de cintura.
« Office boy.

¢« Memoria.

« Operad diovisual.
perador para audiovisua « Naturalidade.

o Operador de luz. 3
« Observacio.

o Pessoal para servicos gerais.
P %8 « Traje adequado.

« Recepcionista.
P  Tom de voz adequado.

o Secretaria.
« Vocabuldrio.

« Seguranca.

« Outros. 3.2.5.2 MANOBRISTA
Neste capitulo do Manual de Eventos, serd dada especial « Em casos excepcionais, o servico de manobrista é
énfase aos seguintes profissionais: recepcionistas, mestre recomendado para oferecer aos participantes

de Ceriménias, tradutores € intérpretes, manObriStaS, Seguranqa e Comodidade_ Nesses casos, recomenda_se




a contratagdo de empresa especializada, que atue com
pessoal treinado e ofereca servicos de seguro para
cobertura do veiculo.

« Para a contratagdo é necessdrio:

» Contrato definindo deveres, direitos e
responsabilidades.

« Referéncias da empresa.

« Seguro contra acidente, colisdo, incéndio e roubo.

3.2.5.3 MAITRE, GARCOM E COMIN

Profissionais que atuam na fase social dos eventos,
integrantes do servio de buffet, com atividades e

responsabilidades inerentes a cada categoria. Sao eles:

Maitre: coordenador de todo o servico de mesa (pedidos
individuais) e de buffet.

Gargom: desenvolve todo o servico de atendimento ao
cliente, servindo os pratos, as bebidas e oferecendo a

sobremesa.

Comin: auxiliar do gargom, encarregado da retirada dos

pratos e copos e da limpeza das mesas.

Esses profissionais, além de sua formagéo e treinamento,
devem estar uniformizados, de acordo com a fun¢ao de

cada um e conhecer as regras de etiqueta a mesa.
3.2.5.4 RECEPCIONISTAS

Profissionais encarregadas de recepcionar os
participantes de um evento e atender a organiza¢ao, mesa
diretora, palestrante, mestre de cerimodnias, dentre

outros. Requisitos basicos para recepcionistas:

Aparéncia pessoal:

« Cabelos, quando longos, presos.

« Roupa adequada, de preferéncia, uniforme.
» Maquiagem sébria.

Postura:

 Educacéo, cordialidade e simpatia.

« Postura adequada e profissional.

Profissionalismo:

« Competéncia no trabalho.

« Conhecimento da programacao do evento.
» Conhecimento da pauta do dia.

o Conhecimento do local e suas facilidades.

3.2.5.5 SEGURANCA

O sistema de segurancga ¢ essencial a qualquer evento.
Sua implanta¢do divide-se em: seguranca fornecida
pela Policia Militar (ostensiva) e por meio de empresa

especializada, como segue:

3.2.5.6 SEGURANCA CONTRA FOGO

Os eventos em locais com concentragdo de publico e
material, ou com a presenca de autoridades do primeiro
escaldo, necessitam de seguranca especifica contra
incéndios e outros sinistros, servicos prestados pela
Brigada de Incéndio/Corpo de Bombeiros local. Esses
profissionais fazem a vistoria do local, dando o alvara
quanto a seguranca de palcos, palanques, arquibancadas,
numero de extintores de incéndio necessarios, condi¢oes
de cobertura ou tenda em relacio ao ndmero de

convidados, entre outros itens.



3.2.5.7 SEGURANGA DE ESTACIONAMENTO

Realizada por empresa especializada, que geralmente

oferece os servigcos de manobristas.

3.2.5.8 SEGURANGA DO EVENTO

realizada por meio de empresa especializada, sendo

necessario analisar:

e Contrato definindo os deveres, direitos e
responsabilidades.

e Equipamentos — carros e armamento.

e Idoneidade e referéncias da empresa.

e Logistica e sistema operacional.
3.2.5.9 SEGURANCA DE GALA

Recomenda-se a solicitagdo desse tipo de seguranca
quando o evento tiver a presenca de Chefes de Estado
ou autoridades do primeiro escaldo. Trata-se de
destacamento de elite das Policias Militares e das
For¢as Armadas, com uniformes determinados pelo
regulamento de cada corporagdo. A solicitagdo devera
ser feita com 30 dias de antecedéncia e sera analisada
pelo departamento responsavel, que podera deferir ou

indeferir o pedido.
3.2.5.10 SEGURAN(}A INDIVIDUAL

Das proprias autoridades, geralmente fornecidas
pelo 6rgdo ou empresa que representam. Sio pessoas
devidamente treinadas, com disciplina e ordem de
comando proéprio. Recomenda-se que se faca uma

reunido objetiva, na qual a seguranca da autoridade

envolvida esclarecera o que necessita para a otimizagao

do seu trabalho.

3.2.5.11 SEGURANGA DE TRANSITO:

Esse tipo de seguranca deve ser solicitado, com
antecedéncia, ao oOrgao responsavel no Estado ou

Municipio.
3.2.5.12 TRADUGAO [ INTERPRETAGCAO

A traducéo simultanea é a modalidade de traducio feita
por intérpretes na qual as narrativas sao transmitidas aos
participantes simultaneamente a fala do conferencista,
por meio de fones transmissores e receptores. Geralmente
a traducao utiliza dois profissionais para cada idioma,
que trabalham em regime de revezamento, em cabines a

prova de som.

Quando o evento ¢ de carater internacional, com
delegacoes de outros paises, ha necessidade de tradugao

simultanea, que pode ser:

e Portugués, mais um idioma considerado oficial.
e Portugués, mais outros idiomas, conforme decisao

da Comissao Organizadora.

O primeiro caso exige a montagem de uma cabine
transmissora e o segundo de varias cabines, tantas
quantas forem o nimero de idiomas a serem traduzidos.
Cabe a empresa contratada a entrega de um fone por
participante, mediante cadastramento do usuario, para

controle de devolucio.




A tradugao consecutiva difere operacionalmente da
simultanea. Trata-se do tipo de tradugdo que nao exige
cabines e fones, sendo feita por um intérprete, que podera
tomar nota da palestra, para poder, em seguida, traduzir
para o idioma dos participantes, podendo atender

também individualmente.

O intérprete acompanhante é o estilo no qual o
intérprete acompanha o grupo durante reunides e visitas
técnicas, traduzindo o didlogo entre os participantes.

A tradugdo pode ser ainda escrita, geralmente abrangendo

relatdrios, textos e folhetos técnicos.
3.2.6 APOIO EXTERNO

Caracteriza-se pelos servigos desenvolvidos fora do
local destinado ao evento, mas que contribuem com o

S€u sucesso.

3.2.6.1 AEROPORTO E PONTOS DE DESEMBARQUE

Presenca de recepcionistas nos pontos de
desembarque de autoridades, convidados e participantes,
com a finalidade de recebé-los, orienta-los e conduzi-los

para hotéis ou local do evento.

Os profissionais que exercem a atividade receptiva

deverio portar:

» Contatos no atendimento e reserva.

o Cracha de identificacio.

 Identificagdo dos idiomas que dominam.

» Informagodes e telefones tteis e de emergéncia.

o Kit de boas-vindas, folhetos e informagdes sobre o
evento.

« Listagem dos participantes.

o Nome e telefone dos organizadores e do local do
evento.

o Placa de identificacio com o nome do evento ou
do visitante.

« Planilha com niimero dos voos aguardados.

« Programagcio geral do evento, para consulta, com
horarios de apresentacao dos palestrantes.

« Relacdodoshotéisquehospedardo osparticipantes,
com nomes, enderecos, telefones e

o Telefone celular.

3.2.6.2 HOTEL

Os profissionais destacados para a recep¢do nos hotéis

deverio:

o Coordenar os deslocamentos dos participantes
para o local do evento e saidas sociais.

o Fazer a ligacio com o pessoal de apoio do
aeroporto, da programagéo social e do transporte.

« Receber os visitantes, alojando-os de acordo com
as reservas.

o Resolver os imprevistos, auxiliando-os durante

sua permanéncia.

Dependendo do porte do evento, recomenda-se que o

pessoal de apoio nos hotéis disponha de:

« Informagdes sobre os setores de apoio: aeroporto,
programagao social e transporte.
o Local ou mesa de informagdes.

o Mapa da cidade e informagdes turisticas.



« Material sobre o evento.
« Principais telefones e enderecos uteis.

« Relagdo dos hospedes participantes no hotel.

3.2.6.3 PROGRAMACAO SOCIAL

A programagdo social complementa o evento, mas é
opcional. Caso haja, recomenda-se a elaboragao de
um programa de acordo com o nivel e o porte do
evento, podendo ser contratada uma empresa
especializada. A programagdo social, contendo
também atividades para acompanhantes, devera ser
divulgada com antecedéncia, o que podera até mesmo

aumentar o interesse pelo evento.

Requisitos da empresa prestadora do servico:

o Amabilidade e cordialidade no tratamento.

o Conhecimento de locais para a realizacdo de
eventos sociais paralelos, a exemplo de jantar de
encerramento.

o Conhecimento dos locais a serem visitados, com
informagodes turisticas.

« Disponibilizar transporte para o deslocamento ou
fornecer informagdes sobre transportes publicos

disponiveis.

3.2.6.4 TRANSPORTE

Os servicos de transporte devem ser executados por
empresas especializadas, com a supervisio da
coordenadoriaespecificaeapresenca de um representante
da organizagao. No caso de eventos restritos a publico

interno, é possivel que seja utilizado transporte da

Embrapa, observando os seguintes itens:

e Os empregados e colaboradores, cobertos pelo
seguro de vida da Embrapa, devem portar o cracha
institucional ou autorizagao individual, quando da
utilizagao de transporte coletivo.

e Quando o trajeto for interestadual, é necessaria
autorizagdo da Agéncia Nacional de Transportes
Terrestres (ANTT), instituicao a qual devera ser

fornecida uma lista dos passageiros.

O transporte de convidados em veiculos da Embrapa
pode ocorrer esporadicamente e apenas em carros de
passeio. Isso é possivel pois, apesar de os convidados nao
possuirem seguro de vida pela Embrapa, estao cobertos

pelo seguro do veiculo.

Para a contratagdo de empresa, observar o seguinte:

o Capacidade para atender a demanda do evento.

o Capacitagdo técnica e profissional.

o Veiculos adequados aos trajetos e ao publico

(acessibilidade).

o Veiculos com sistema de comunicagdo adequados.

Os veiculos de transporte coletivo deverao ser
identificados por meio de nimeros ou letras e essa
informacédo devera ser fornecidas aos participantes.

Ressalta-se que devem ser respeitadas as orientagdes
institucionais para uso de veiculos da Embrapa.

Entende-se por execugdo o conjunto de atividades
realizadas no momento do evento, seguindo as regras do
cerimonial e protocolo prdprias e inerentes a cada tipo de

solenidade e a sua condugéo.




Para a adequada implantagdo, é preciso que o

profissional responsavel pelo evento:

e Conheca as leis do protocolo e as normas do
cerimonial — uso do Hino Nacional e da Bandeira
Nacional, formas de tratamento, precedéncia,
lugares, atrasos e representagoes.

o Contribua para que o evento seja uma conquista
para a imagem e o conceito da Embrapa.

o Tenha bom-senso e seja flexivel para sair de
situagdes constrangedoras.

e Tenha facilidade de articulagio com os
coordenadores das subcomissoes.

o Tenha pleno conhecimento sobre os objetivos, o
tema e o andamento do evento.

o Tenha poder de decisao e disponibilidade para
atender os imprevistos.

o Tenha simpatia e seja agradavel para lidar com o

publico convidado.

As leis do protocolo e as normas do cerimonial
utilizadas nos eventos estdo relacionadas no capitulo
especifico deste Manual (ver capitulo Bandeira e Hino

Nacional).
3.3 AVALIAGAO E CERTIFICACAO

3.3.1 AVALIAGAO

Apos a conclusdo, o evento deve ser avaliado
pelos organizadores e deve levar em consideragao todas
as fases de sua organizagdo, ou seja da demanda ao
encerramento. Essa avaliacdo é de suma importancia,

pois permite mensurar o alcance de seus objetivos, a

tomada de decisdes na area e o aprimoramento dessas

acoes.

Para avalia¢do, deve ser elaborado um questionario
com ou sem identificagio do avaliador, no qual sdo
analisados todos os itens do evento, dando-lhes nota
ou conceito. Caso se adotem conceitos, esses devem ser
atrelados a valores, que permitirao a obten¢ao de médias.

Orienta-se que necessariamente os participantes do
evento sejam o publico da avaliacao; podendo também
abarcar os parceiros, instrutores, membros da equipe

organizadora entre outros.

A seguir, exemplos de indicadores a serem avaliados:

e Atendimento e apoio aos participantes (antes,
durante e ap6s o evento).

e Atuagdo do apresentador (dominio do tema,
clareza das exposi¢oes, dinamica, entre outros).

e Equipamentos e recursos audiovisuais do local
(auditério / saldo de hotel).

e Expectativa dos participantes.

e Infraestrutura (local: luminosidade, som,
conforto, decorac¢io).

e Programa (contetdo, atualidade das matérias e
importancia do tema para o participante, entre
outros).

¢ Quantidade e qualidade do material distribuido
(apostila, pasta, papel, caneta).

e Organizagao geral.

Além da avaliagdo dos indicadores acima, orienta-

se deixar um espago para resposta aberta em que se



questiona os respondentes sobre demais consideragoes
acerca do evento e sugestdes para os proximos. Modelo do certificado deve seguir as instru¢des contidas
no Manual da Marca Embrapa (MME).

3.3.2. CERTIFICACAO e Na frente serdo feitos os registros: nome do

participante sera escrito por completo, ndo sendo

A emissao do certificado de participagdo em eventos permitidas abreviaturas; nome completo do evento;

deve obedecer 4s seguintes condicdes: local de realizagao; periodo de realizagao; data da

emissao do certificado; assinatura e carimbo ou

e Certificagdo de palestrantes s6 é feita quando se trata digitagao do nome e cargo do Chefe da Unidade

de profissionais externos 8 Embrapa. O registro deles promotora do evento.

. . . e No verso serdo feitos os seguintes registros: nimero
também deve ser feito no mesmo livro. Quando

do certificado; nimero do livro de registro; folha de

4

o palestrante é empregado da Embrapa, deve ser

emitida, em papel timbrado, uma declaracio que registro; local e data do registro; assinatura e carimbo

< ou digitacao do nome do registrante. Quando o curso
comprove a execu¢do da palestra contendo: nome

tiver um carater formativo, descrever o contetido
completo do empregado, nome e data da palestra, e

e rogramatico.
carga hordria ministrada. prog

e Quando se tratar de curso, carga hordria minima de

4h e maxima de 360h.

e Certificado sera registrado em livro préprio para
atas, com numeragdo sequencial anual. E possivel
o registro eletronico, desde que as informagoes

. o . Ao final de todo evento é necessaria a elaboracio do
sejam salvas em diretdrios especificos, com perfil de

: - . < relatério em que conste analise das avaliagdes coletadas
acesso restrito aos responsaveis pela certificagdo no

. e resumo dos principais acontecimentos do evento,
SGP e com back up que garanta a recuperagao das

. - . — contando com pontos positivos e negativos e contendo
informagdes, quando da necessidade de emissdo de p p &

24 via. sugestoes para as proximas agoes.
e Frequéncia minima de 75% da carga horaria

estabelecida no programa do evento.
e Livro para registro pode ser o mesmo utilizado

para workshops, palestras, cursos. Inclusive o livro,

modelo do tipo ata, pode ser usado para registro

de anos diferentes, sendo necessario apenas dar

o espago de uma folha para cada ano. Caso o livro

termine antes do registro total do ano, deve ser dada

continuidade em outro livro.







Protocolo
e Cerimonial







4.1 CONCEITOS E UTILIZACAO

A Embrapa realiza cerimdnias publicas que, em muitos
casos, contam com a presencga de autoridades (presidente
da Republica, governadores, parlamentares, dentre
outros), do presidente da Embrapa e de seus diretores-
executivos. Nesses casos, é necessaria a utilizagao das leis

do protocolo e das normas do cerimonial.

O cerimonial trata da organizagdo do evento como
um todo, preocupando-se com a correta sequéncia de

acontecimentos que aperfeicoam o seu resultado.

O protocolo regulamenta o cerimonial, dando a cada
um dos participantes as prerrogativas, privilégios e
imunidades a quem tem direito pela fung¢do ou cargo que
ocupam. Dessa forma, o protocolo deve ser utilizado em
todos os eventos que contem com a presenca de
autoridades. E nessas ocasides que a ordem de
precedéncia, a definicdo dos lugares e a forma de

tratamento devem ser rigorosamente observadas.

4.2. CONVITES

Os convites classificam-se em formais ou informais.
Os meios utilizados sdo a impressdo oficial, carta, fax,
e-mail, rede social ou telefonema. Os convites formais
devem conter:

o Indica¢do da presenca de autoridades (se for o

caso).

o Indicagao de traje (se o status do evento assim o

exigir).

e Local, data e horério.

» Logotipos do Ministério da Agricultura, Pecuaria

e Abastecimento e da Embrapa.

e Nome completo do convidado (se for extensivo ao

codnjuge, mencionar no convite).

e O cargo ou fun¢do na Embrapa, seguido de nome

de quem convida.

e DPedido de confirmagdo de presenga, com o
numero de telefone de quem receberda a

confirmagao — RSVP (se for o caso).

e Recomendagdo de chegada com 30 minutos de
antecedéncia em cerimonias com a presenga do

presidente da Republica ou do vice-presidente.

o Solicitagdo para apresentar o convite a entrada do

local onde ocorrerd o evento (se for o caso).
o Tipo do evento.

Sempre que um evento contar com a presenca de
autoridades do primeiro escalio do governo,
obrigatoriamente o convite oficial sera feito pelo
presidente da Embrapa, por meio de carta ou impresso,

conforme orienta¢do da Secom.

Quando o convite for assinado pelo ministro da
Agricultura, Pecudria e Abastecimento e pelo presidente
da Embrapa, nao pode ser incluida a assinatura do chefe-

geral de Unidade Descentralizada.

Convites e/ou cartas para o ministro da Agricultura,
Pecudria e Abastecimento sé poderdo ser assinados pelo

presidente da Embrapa.

Convites e/ou correspondéncias para outros ministros
de Estado e para o presidente da Republica sé poderido
ser assinados pelo ministro da Agricultura, Pecudria e
Abastecimento. Neste caso a solicita¢io ao ministro da
Agricultura, Pecudria e Abastecimento sé podera ser

feita pelo presidente da Embrapa.




Convites, em geral, s6 serdo assinados pelo presidente
da Embrapa quando sua presenca estiver confirmada.
Caso contrdrio, tanto um dos diretores-executivos, com
presenca confirmada, quanto o chefe-geral de Unidade

Central ou Descentralizada podem assinar o convite.

Ao oficializar um convite a uma autoridade para
qualquer evento, é necessario informar-se, com a maior
antecedéncia possivel, sobre a sua disponibilidade de

comparecimento.

Convites para cerimonias em geral deverao sempre ser
impressos de forma cuidadosa, em papel de boa
qualidade, e expressar exatamente a sua razdo de ser. O
convidado, ao 1é-lo, devera saber de imediato para o que
esta sendo convidado, o que usar, o local e a quem

confirmar sua presenca.

O tratamento a ser inserido no texto de um convite
impresso deve ser formal e correto. A op¢ao entre Vossa
Exceléncia ou Vossa Senhoria é definida em razio da

hierarquia dos destinatarios.

o Expressoes honra e prazer:

<« . 3 ~ .
e “tem o prazer de convidar” - conotagio mais
intima, direcionado para convidados em geral;

nunca para autoridades;

e “tem a honra de convidar” - termo formal,
indicado para autoridades que recebem a forma de

tratamento Exceléncia.

As expressoes acima também podem ser substituidas
por “fulano de tal, convida para..”, ultimamente usada,

no encaminhamento de convites.
e Listagem:

Nas recep¢des com numero limitado de participantes,

a lista de convidados deveri ser elaborada levando-se em

consideragao os seguintes critérios:
o Ligacdo da pessoa convidada com o evento.

e O convidado deve desempenhar atividades que

tenham rela¢ao com o tema do evento.
o Representatividade do convidado na comunidade.

A Secom dispée de mailling de autoridades
governamentais e de alguns publicos de interesse da
Embrapa. Essas informacoes estdo disponiveis para todas
as Unidades. Para acesso, contatos devem ser feitos com
a Supervisio de Apoio Administrativo (ADM) desta

Secom.

e Prazo de envio:
e Convites formais: de dez a 20 dias de antecedéncia.
o Convites informais: de trés a cinco dias.

e Quando a presenca de um convidado especifico
for de extrema importincia, podem ser feitos
contatos prévios (Save the date) por até trés vezes
(com 90,60 e 30 dias de antecedéncia), assegurando
a reserva da data na agenda do convidado. Nesses
casos, o convite formal devera ser enviado com até

15 dias de antecedéncia.

e Quando se tratar de cerimdnia de posse ou
homenagem, devera ser solicitada ao empossado
ou homenageado a relagao das pessoas as quais ele

deseja que sejam enviados convites.



4.3 DISCURSOS E PRONUNCIAMENTOS

Em solenidade na qual estiverem presentes
o presidente da Republica ou seu representante,
governadores de estado, ministros e outras autoridades
de escaldo superior, os discursos deverdo ser em ordem
crescente, ou seja, falardo as autoridades de menor
precedéncia e, por ultimo, a principal autoridade.

Nas solenidades organizadas pela Embrapa, o
presidente sera sempre o ultimo orador, exceto nos casos
em que houver a presenca de autoridades de hierarquia
superior.

E prerrogativa do anfitrido abrir e encerrar a
solenidade; neste caso, deverd deixar o discurso para o
final, abrindo a solenidade somente com palavras de boas-
vindas. Podemos ter também a abertura pelo anfitrido
local da Embrapa, e o encerramento da solenidade pelo
presidente da Embrapa.

Quando do recebimento de homenagens em
reconhecimento ao trabalho das Unidades Centrais
e Descentralizadas — na auséncia do presidente da
Embrapa ou de um membro da Diretoria-Executiva -,
cabera ao chefe-geral da Unidade homenageada ou outra
pessoa, indicada pela Diretoria-Executiva, representar a
Embrapa e fazer uso da palavra.

Discursos e pronunciamentos devem ser simples,
claros e objetivos. E comprovado que em falas longas,
as atengoes sdo desviadas. A primeira impressao é a que

vale, mas é a tltima impressdo a que fica.

4.4 LUGARES

Nas solenidades, um dos aspectos mais importantes

refere-se a hierarquia na composi¢ao das mesas de honra

ou diretora.

A composi¢do da mesa de honra, nos eventos estilo
plenario, pode ser com numero par ou impar de

integrantes.
e numero impar:

e Quando o presidente da Embrapa estiver presente,
o centro da mesa sera sempre o seu lugar, devendo
o anfitrido local sentar-se a sua esquerda, caso nao
esteja presente mais de uma autoridade superior a

ele.

e Quando o presidente da Embrapa ndo estiver
presente, o anfitrido local da Embrapa senta-se ao
centro, a primeira autoridade a sua direita, a
segunda autoridade a sua esquerda e assim por

diante.

o Caso o anfitrido ceda o centro da mesa para uma
autoridade presente, poderd sentar-se a sua direita

ou a sua esquerda.
e e numero par:

e O centro da mesa é deslocado para a direita,
sentando-se neste local o convidado especial ou a

maior autoridade presente.

e O anfitrido da Embrapa senta-se no centro
esquerdo, dando sempre seu brago direito ao
convidado especial. Os dois juntos formam a
cabeceira dupla.

e A primeira autoridade sentar-se-a ao lado direito
do convidado especial, a segunda a esquerda do

anfitrido, e assim por diante.

¢ Quando o presidente da Embrapa estiver presente,

sentar-se-4 no centro direito da mesa; o centro




esquerdo sera o lugar do anfitrido local. feitas, alternadamente, do centro para as

o Caso esteja presente uma autoridade superior extremidades.

hierarquicamente ao presidente da Embrapa - o Na terceira, a solenidade ¢ iniciada com todas as

presidente da Republica, ministro —, a autoridade autoridades presentes & mesa.

superior sentar-se-d no centro direito, e o Se o evento contar com as presencas do presidente da

presidente da Empresa no centro esquerdo. O Republica e/ou do governador do Estado, o cerimonial

anfitrido local podera sentar-se a esquerda do desses determina o tipo de composicio.

presidente da Embrapa. o No caso da Embrapa, deve-se adotar:

O ideal ¢ sempre uma disposi¢ao em que a mesa seja . : .
o parasolenidades internas, a primeira forma.

impar, o que facilita a identificagdo da presidéncia da ] ) )
o para solenidades externas (ao ar livre), a terceira
mesa diretora. A mesa diretora impar nao deve conter o
composicao.
mais de 11 integrantes, e a par, ndo mais do que 12

. Em qualquer tipo de cerimoénia, a confirmagio da
integrantes.

presenca é fundamental para a composi¢do da mesa de
Nos eventos em estilo de reuniio ou banquete, o
honra ou diretora com antecedéncia.
objetivo do evento determinara os lugares, como segue:

e Se o objetivo for a interlocugdo, o convidado 4.5 NOMINATA

especial sentar-se-a a frente do anfitrido da

Embrapa. .
e E o registro nominal das autoridades e

e Se o objetivo for uma homenagem, o convidado )
personalidades de destaque presentes ao evento,

especial sentar-se-d4 a direita do anfitrido da o
com a indicagdo de seus cargos.

Embrapa.
e Devem ser colocadas em cartdées (7cm x 12cm),

que podem acompanhar os convites, devendo os

+  Composicio da mesa: principais convidados entrega-los ou preenché-los

Existem trés formas de se compor uma mesa diretora, na secretaria do evento.

em eventos de estilo plenario: e A nominata auxilia o anfitrido e quem fizer uso da

+ Naprimeira, a mesa é composta das extremidades palavra a citar os integrantes da mesa diretora,

para o centro, em ordem crescente, sendo o bem como ao mestre de cerimonias a registrar e

anfitrido ou a maior autoridade a ultima a ser agradecerapresenqa das autoridades.

chamada. o Lembrar que a citagdo dos integrantes da mesa

o Nasegunda, o anfitrido é convidado para ocupar o

centro da mesa e em seguida as chamadas sao

diretora é prerrogativa unica e exclusiva do

anfitrido, do presidente ou vice-presidente da



Republica ou do governador, quando presentes.
Os demais, mesmo fazendo uso da palavra, citam
somente o anfitrido e “os demais membros da

mesa diretora”,

e O mesmo procedimento deve ser adotado para
eventos em ambientes fechados ou abertos — ao ar

livre.

4.6 PRECEDENCIA

A ordem de precedéncia é que determina a sequéncia
de apresentacdo da autoridade de um Estado ou de um
grupo social e, automaticamente, sua posi¢io em uma
mesa diretora. Em cerimonias, reunides, posses e outros
eventos, a precedéncia deve ser rigorosamente seguida.
Normalmente ¢ atribuida a uma autoridade em razao da
sua posicao hierarquica, do cargo que ocupa e da fungédo
que exerce, mas poderd obedecer a outros critérios,

dependendo da ocasido e quem envolver.

Sao critérios de Ordem de Precedéncia:
« Antiguidade de mandato.
¢ Bom senso.

e Data de criacdo, constituicio ou fundacio do

orgdo que representa.
e Hierarquia.
o Honrarias ou mérito.
o Interesses politicos ou empresariais.
. Idade.

e Ordem alfabética.

No Brasil, essa questdo ¢ regulamentada pelo Decreto
Federal 70.274/1972 (BRASIL, 1972, artigo 1°, paragrafo

Unico), define:

“O Presidente da Republica presidird sempre a cerimonia
a que comparecer. Os antigos chefes de Estado passardo
logo apds o Presidente do Supremo Tribunal Federal, desde
que ndo exercam qualquer fungdo puiblica. Neste caso, sua
precedéncia serd determinada pela fung¢do que estiver

exercendo.”

O Artigo 60 e o pardgrafo unico deste Decreto

preconizam:

“O Governador do Estado presidird sempre a cerimonia
a que comparecer, salvo as dos Poderes Legislativo e
Judicidrio e as de cardter exclusivamente militar, nas quais
serd observado o respectivo cerimonial. Quando para as
ceriménias militares for convidado o Governador, ser-

lhe-d dado o lugar de honra.”

As normas protocolares sdo reguladas por lei federal,
que é superior as leis estaduais, no caso em que esses

possuam legislacdo especifica sobre o assunto.

Assim, caso o evento da Embrapa receba a presenca
de autoridades que constem da lista de precedéncia do
Decreto 70.274, recomendamos que os organizadores
retinam-se com os assessores dessas autoridades, visando

a organizagdo correta e o sucesso do evento.

Dentro desse contexto, temos o atraso de Autoridade.
Embora o convite tenha sido feito com o prazo ideal e
confirmada a presenga, infelizmente, atrasos fazem parte

da vida cotidiana.




Se o atraso - atraso ndo é auséncia — for do presidente
da Republica, governador, ou do anfitrido - Embrapa -, o
evento nido deve comecar, devendo os convidados

aguardar sua chegada.

Se o atraso ndo for da autoridade principal e nio
havendo nenhuma noticia do retardatario, a solenidade
pode comegar apds a espera de, no maximo, 30 minutos.
Quando o retardatario chegar procede-se da seguinte

forma:

- ele sera conduzido a mesa diretora, ndo ao seu lugar
original, mas na extremidade da mesa, que recebera
novamente a cadeira que foi retirada antes do inicio da

solenidade;

- neste caso, a sequéncia da precedéncia deverd ser
seguida e o lugar do retardatdrio serd ocupado pela

pessoa mais qualificada que estiver a mesa.

Como a plateia poderd ficar impaciente com a demora
do inicio do evento, alguns recursos podem ser utilizados
para entretenimento - teldes com videos, antecipagao de

intervalo para lanche etc.

Ressaltamos a importéncia da organizagao detalhada
da cerimoénia; hd sempre uma situagao diferente a ser

analisada e avaliada.

Recomenda-se utilizar a formalidade apenas em
cerimonias oficiais, as quais podem trazer beneficios
politicos ou institucionais para todos os participantes.
Em eventos internos ou essencialmente de trabalho, nao
convém programar formalidades excessivas; o importante
¢ um evento bem organizado.

Alguns segmentos tém precedéncias especiais e ¢
necessario que o profissional da Embrapa, responsavel

pela organizac¢ao do evento, as conhega.

4.6.1 EMBAIXADORES

A precedéncia se da pela data da apresentagao de
credenciais no Pais. Antes, é preciso se informar se o
Decano (representante do Corpo Diplomatico) estara
presente em uma cerimonia. Caso comparega, ele tem a

precedéncia.

4.6.1.1 Consules

Os consules seguem a ordem de precedéncia dos
Embaixadores, tendo este precedéncia sobre Consules,

independentemente do pais.

4.6.2 Precedéncia na Embrapa

Sempre que um evento contar com a presen¢a do
presidente do Conselho de Administragio da Embrapa

(Consad), ele precedera o presidente da Empresa.

Nas cerimdnias em que estiver presente o presidente
da Embrapa, devem ser observadas as seguintes

precedéncias:

Na sede

o Nos eventos que contarem com a presenga de
autoridades de escaldo superior, o presidente da
Embrapa serd o primeiro a compor a mesa, na sua
condicio de anfitrido, e as demais autoridades em
ordem crescente de precedéncia — do menor ao

maior.

e Dependendo da autoridade maxima presente ao

evento, o presidente da Embrapa cederd a ele o seu



lugar de anfitrido, ocupando a primeira (ou

segunda) precedéncia junto a esta autoridade.

Na Embrapa, a ordem wusada para os
pronunciamentos é a mesma da composi¢cdo de
mesa, ou seja, o anfitrido local abre o evento dando
as boas vindas e as explicacdes técnicas pertinentes
a ocasido; seguem os pronunciamentos em ordem
crescente — do menor em hierarquia ao maior -,
terminando com o do presidente da Embrapa,
caso nao esteja presente autoridade superior a ele
(presidente da Republica, vice-presidente da

Republica e ministro de Estado).

Nas Unidades Descentralizadas

Quando o evento contar com a presenca de
autoridades de primeiro escaldo, a Chefia-Geral
da Unidade concedera ao presidente da Embrapaa
posicdo de anfitrido. Ele serd o primeiro a compor
a mesa e usar da palavra. As demais autoridades
compordo a mesa em ordem crescente — do menor

a0 maior.

Se os demais membros da Diretoria-Executiva da
Embrapa estiverem presentes no evento, sem a
presenca de autoridades de primeiro escaldo, sera
dada precedéncia ao diretor da drea mais ligado ao

tema do evento, sendo o tltimo a se pronunciar.

Caso a hierarquia das autoridades comporte a
presenca de diversos chefes de Unidades
Descentralizadas, sera dada a precedéncia ao chefe
da Unidade promotora do evento, em detrimento

aos demais chefes presentes.

¢ Nos eventos internos, que contem com a presencga
do presidente, de diretores, de chefes-gerais e
adjuntos de Unidades Descentralizadas, e de
chefes de Unidades Centrais, o chefe da Unidade
promotora sera o anfitrido (recepgio aos
convidados). A precedéncia serda do presidente,
dos diretores-executivos, do chefe de gabinete e
dos chefes-gerais de Unidades Descentralizadas e

centrais, nessa ordem.

4.6.3 ESTADOS E GOVERNADORES

Com a Proclamacgdo da Republica, em 1889, as
Provincias Imperiais existentes tornaram-se Estados. A
maioria das provincias foi criada a partir das Capitanias,
logo ap6s a Proclamagao da Independéncia, em 1822.

A precedéncia entre os governadores e Estados ¢
estabelecida pelo ano de fundac¢io dos Estados, na

seguinte em ordem decrescente:




PESQUISA: Projeto BrazilGenWeb

ESTADO

Bahia

Rio de Janeiro

Maranhio

Para

Pernambuco

Sao Paulo

Minas Gerais

Goias

SIGLA ANO
BA 1534
R] 1565

1534,

MA  reconquistado
em 1615
PA 1616
PE 1534
SP 1709
MG 1720
GO 1748

LOCAL

Provincia da

Bahia

Provincia do

Rio de Janeiro

Provincia do

Maranhio

Provincia do

Para

Provincia de

Pernambuco

Provincia de

S30 Paulo

Provincia de

Minas Gerais

Provincia de

Goias

HISTORIA

Estado original da Republica, criado em 1889 da Provincia da
Bahia. Sua capital ¢ Salvador. A Provincia da Bahia, original do
império, foi criada da Capitania da Bahia em 1822.

Estado original da Republica, criado em 1889 da Provincia do Rio
de Janeiro. Sua antiga capital era Niter6i. Em 1975 o Estado da
Guanabara foi absorvido e sua capital tornou-se o Rio de Janeiro,
que foi a capital anterior do Pais. A Provincia do Rio de Janeiro,
original do império, foi criada da Capitania do Rio de Janeiro em
1822

Estado original da Republica, criado em 1534 da Provincia do
Maranhdo. Sua capital é Sdo Luiz. A Provincia do Maranhao,
anexada ao império em 1823, foi criada da Coldnia Provincial do
Maranhao.

Estado original da Republica, criado da Provincia do Para. Sua
capital é Belém. A Provincia do Pard, anexada ao império em
1823, foi criada da Capitania do Para.

Estado original da Republica, criado da Provincia de Pernambuco.
O Territério de Fernando de Noronha que era uma capitania
original de 1504 hoje é parte do estado. Sua capital é Recife. A
Provincia de Pernambuco, original do império, foi criada da
Capitania de Pernambuco.

Estado original da Republica, criado da Provincia de Sao Paulo.
Sua capital é Sao Paulo. A Provincia de Sdo Paulo, original do
império, foi criada da Capitania de Sdo Paulo em 1822.

Estado original da Republica, criado da Provincia de Minas
Gerais. Sua capital é Belo Horizonte. A Provincia de Minas Gerais,
original do império, foi criada da Capitania de Minas Gerais em
1822.

Estado original da Republica, criado da Provincia de Goias. Sua
capital é Goi4nia. A Provincia de Goias, original do império, foi
criada da Capitania de Goids em 1822



10

11

12

13

14

15

16

17
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ESTADO

Mato Grosso

Rio Grande do Sul

Ceara

Paraiba

Espirito Santo

Piaui

Rio Grande do
Norte

Santa Catarina

Alagoas

SIGLA

MT

RS

CE

PB

ES

PI

RN

SC

AL

ANO

1748

1760

1889

1799

1810

1811

1817

1738

1817

LOCAL

Provincia do

Mato Grosso

Provincia do
Rio Grande do
Sul

Provincia do

Ceara

Provincia da

Paraiba

Provincia do

Espirio Santo

Provincia do

Piaui

Provincia do
Rio Grande do
Norte

Provincia de

Santa Catarina

Provincia de

Alagoas

HISTORIA

Estado original da Republica, criado da Provincia do Mato
Grosso. Territério aumentado por drea anexada da Bolivia em um
tratado de 1927. Sua capital é Cuiaba. A Provincia do Mato
Grosso, original do império, foi criada da Capitania do Mato
Grosso em 1822

Estado original da Republica, criado da Provincia do Rio Grande
do Sul. Sua capital é Porto Alegre. A Provincia do Rio Grande do
Sul, original do império, foi criada da Capitania do Rio Grande
do Sul em 1822. Em 1851 sua parte sudeste foi anexada do
Uruguai

Estado original da Republica, criado da Provincia do Ceara. Sua
capital é Fortaleza. A Provincia do Cear4, original do império, foi
criada da Capitania da Bahia em 1822.

Estado original da Republica, criado da Provincia da Paraiba. Sua
capital é Joao Pessoa. A Provincia da Paraiba, original do império,
foi criada da Capitania da Paraiba em 1822

Estado original da Republica, criado da Provincia do Espirio
Santo. Sua capital ¢ Vitdria. A Provincia do Espirito Santo, original
do império, foi criada da Capitania do Espirito Santo em 1822.

Estado original da Republica, criado da Provincia do Piaui. Sua
capital é Teresina. A Provincia do Piaui, original do império, foi
criada da Capitania do Piaui em 1822.

Estado original da Republica, criado da Provincia do Rio Grande
do Norte. Sua capital é Natal. A Provincia do Rio Grande do
Norte, original do império, foi criada da Capitania do Rio Grande
do Norte em 1822

Estado original da Republica, criado da Provincia de Santa
Catarina. Sua capital é Floriandpolis. A Provincia de Santa
Catarina, original do império, foi criada da Capitania de Santa
Catarina em 1822

Estado original da Republica, criado da Provincia de Alagoas. Sua
capital ¢ Maceid. A Provincia da Alagoas, original do império, foi
criada da Capitania de Alagoas em 1822.
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19

20

21

22

23

24

25

26

27
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ESTADO

Sergipe

Amazonas

Parana

Distrito Federal

Acre

Mato Grosso do Sul

Rondodnia

Tocantins

Roraima

Amapa

SIGLA

SE

AM

PR

DF

AC

MS

RO

TO

RR

AP

ANO

1820

1850

1853

1960

1962

1979

1982

1988

1988

1988

LOCAL

Provincia de

Sergipe

Provincia do

Amazonas

Provincia do

Parana

Goias

Bolivia

Estado do

Mato Grosso

Estado de

Mato Grosso
Estado de

Goias
Estado do

Amazonas

Estado do

Para

HISTORIA

Estado original da Republica, criado da Provincia de Sergipe. Sua
capital é Aracaju. A Provincia de Sergipe foi criada da Provincia
da Bahia. Sua colonizagdo comegou em 1590 quando foi criada a
capitania de Sergipe d’El Rey, anexada a Bahia em 1723.

Estado original da Republica, criado a partir da Provincia do
Amazonas. Fronteiras em disputa com a Colombia e Bolivia até
1909, quando a drea dos futuros territérios de Guaporé e Rio
Branco foram anexadas. A area do Territério de Guaporé foi
incorporada depois ao Mato Grosso. Sua capital é Manaus. A
Provincia do Amazonas foi criada da Provincia do Para.

Estado original da Republica, criado da Provincia do Parand. Sua
capital é Curitiba. A parte leste de seu territorio foi desmembrada
de 1943 a 1946 para formar o Territério de Iguagu, posteriormente
reintegrado ao estado. A Provincia do Parana foi criada da
Provinia de Sao Paulo.

Capital do Pais, criado em 1960 do Estado de Goias. Sua capital é
Brasilia.

Sua capital é Rio Branco. Comprado da Bolivia em 1903

Criado em 1977 a partir do Estado do Mato Grosso. Parte do
estado foi o Territorio de Ponta-Pora de 1943 a 1946. Sua capital
¢ Campo Grande

Criado apartir do Estado de Mato Grosso. Chamava-se Territorio
de Guaporé na ocasido. Sua capital é Porto Velho.

Criado em 1988 a partir do Estado de Goias. Sua capital é Palmas.
Miracema do Norte foi sua capital provisdria.

Criado a partir do Estado do Amazonas. Chamava-se Territorio
de Rio Branco, terras originalmente pertencentes a Guiana
Inglesa e Venezuela, tratados de 1905. Sua capital é Boa Vista

Criado do Estado do Para, esteve em disputa territorial com a
Guiana Francesa até 1900. Sua capital é Macapa.
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Observagao:

O paragrafo 1° do Artigo 32, da Constitui¢ao
Federal concedeu ao Distrito Federal atribui¢oes e
competéncias reservadas aos Estados e Municipios,
mas nao estabeleceu a sua organicidade como um
Estado federado mantendo a sua forma juridico-
constitucional como um Distrito Federal. Muito
embora, tenha governador e vice-governador
eleitos de forma direta, deputados distritais a
Camara Legislativa Distrital, representagdo na
Camara dos Deputados e no Senado Federal e
Poder Judicidrio devidamente estruturado, o
Distrito Federal nao ocupa a precedéncia que lhe é
devida pelo disposto no Artigo 8°, considerando-

se a sua data de fundagéo e cria¢do histdrica —

2. 21 de abril de 1960.
3. Em qualquer evento, o governador do Estado
anfitrido sempre terd a precedéncia sobre os

demais governadores.

4.6.4 MINISTERIOS

A precedéncia se da pela data de constituigdo histdrica
dos Ministérios. Em caso de evento na Embrapa, o
ministro da Agricultura, Pecudria e Abastecimento, tem
precedéncia sobre os demais ministros. Em eventos
internacionais, o ministro das Relagdes Exteriores tem a
precedéncia e, em reunides de Ministros, o Ministro
Chefe da Casa Civil precede aos demais (Memorando
0052/ 2003, da Presidéncia da Republica).




Ordem
1o
20
30
40
50
60
o
8o
90
10°
11°
12¢
13¢
14°
15¢
16°
17¢
18°
19¢
20°
21°

220
23°
240
25°
26°
27°
28e
290

Ministério
CASA CIVIL
MINISTERIO DA JUSTICA
MINISTERIO DA DEFESA
MINISTERIO DAS RELAGCOES EXTERIORES
MINISTERIO DA FAZENDA
MINISTERIO DOS TRANSPORTES, PORTOS E AVIACAO CIVIL
MINISTERIO DA AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO
MINISTERIO DA EDUCACAO
MINISTERIO DA CULTURA
MINISTERIO DO TRABALHO
MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL
MINISTERIO DA SAUDE
MINISTERIO DA INDUSTRIA, COMERCIO EXTERIOR E SERVICOS
MINISTERIO DE MINAS E ENERGIA
MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E GESTAO
MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA, INOVACOES E COMUNICACOES
MINISTERIO DO MEIO AMBIENTE
MINISTERIO DO ESPORTE
MINISTERIO DO TURISMO
MINISTERIO DA INTEGRAGCAO NACIONAL
MINISTERIO DAS CIDADES

MINISTERIO DA TRANSPARENCIA E CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO
MINISTERIO DOS DIREITOS HUMANOS

SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA

SECRETARIA DE GOVERNO DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA

GABINETE DE SEGURANCA INSTITUCIONAL DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA
ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO

BANCO CENTRAL DO BRASIL

MINISTERIO EXTRAORDINARIO DA SEGURANCA PUBLICA



4.6.5 PREFEITOS

A precedéncia se da pelo nimero de habitantes do
Municipio e, em seguida, pela data de fundagdo da
cidade, tendo sempre precedéncia o Prefeito da cidade

anfitria.
4.6.6 REITORES

Identificar as Universidades e o presidente do Conselho
de Reitores das Universidades Brasileiras (CRUB). Ele
tem a precedéncia, depois seguem: universidades
federais, estaduais, municipais e particulares. A
precedéncia dentre as universidades é seguida pela data

da fundacéo.

4.2.6. SECRETARIOS DE ESTADO

Segue a ordem de criacao de cada Secretaria, variando
de Estado para Estado. Nos eventos da Embrapa, o
secretario de Estado da Agricultura tem precedéncia
sobre os demais pela natureza, atribuicdo e competéncia

da Secretaria.
4.7 PRESENTES

Quando se deseja presentear uma autoridade ou
convidado, deve-se:
e  Comunicar a equipe do Cerimonial, que decidira
sobre a conveniéncia da iniciativa;
. Evitar:

o Pacote muito embalado, que pode causar

transtorno na hora de abrir.

o Presente muito grande ou pesado que podera nao

caber na bagagem do homenageado.

o Produtos pereciveis, principalmente para quem
vai viajar.

o Presentes de elevado valor, sem antes consultar a
Embrapa e a assessoria do visitante.

e Objetos de uso pessoal e intimo.

o Analisar os habitos e costumes de cada povo, com
o objetivo de néo se utilizar cores ou produtos que
causem constrangimento. Os paises do Oriente —
Japdo, China, Coreia — sdo os mais supersticiosos

(ver habitos desses paises).
o Indicagdo de presentes:

o Livros com fotos ou gravuras, editados pela

Empresa.
e Pecas do artesanato local.
o Presentes que tenham relagdo com o lugar visitado.
o Pedras brasileiras.

e  Gravuras da fauna ou flora brasileira.

4.8 PROGRAMACAO

Trata-se da descricdo de todas as fases do evento, por

meio de tdpicos.

A programacdo objetiva fornecer aos envolvidos no
evento — desde o anfitrido até o mestre de cerimonias e
pessoal de apoio - a sequéncia dos acontecimentos,

evitando-se eventuais falhas.

O programa ¢é a sequéncia que norteia a redagdo do

roteiro, acrescentado do horério de cada fase do evento.




4.9 REPRESENTACAO

Em eventos com a presenca de autoridade de primeiro
escaldo, ndo é permitido que pessoas de escalao inferior
a essa autoridade se fagam representar. Assim:

e Em cerimoénias nas quais estiver presente o
Presidente da Republica ou o Governador de
Estado, nao é permitida a representagao.

o Com a presenca do presidente da Embrapa néo é
permitida a representacao

Entretanto, a reciproca ndo ¢ verdadeira, podendo o
maior escaldo se fazer representar quando necessario.
Neste caso:

o O representante terd o lugar de quem representar,
caso tenha status equivalente ao representado -
exemplo: ministros de Estado representam o
presidente da Republica; secretarios de Estado
representam o Governador; diretores da Embrapa,
chefes de Unidades Descentralizadas, chefes-
adjuntos e, chefes de Unidades Centrais, nessa

ordem, podem representar a Embrapa.

e Quando o presidente da Embrapa designar um
representante, sera dado a este a mesma
precedéncia deferida a ele, caso a hierarquia acima
citada seja respeitada.

Dependendo do evento e do status do representante, este
ndo compde a mesa de honra ou diretora, nem faz uso da
palavra. Exemplo: representacdo feita por assessor ou

assistente ndo é representacao direta.

4.10 ROTEIRO (SCRIPT)

E o texto que serd lido e apresentado pelo mestre de
cerimoOnias na conducéo da solenidade, unindo todas as
suas fases.

O roteiro deve ser elaborado pelo responsavel pela
organizagdo do evento com base na programagdo
proposta, com espago duplo, corpo 16 e em, no minimo,
trés vias, sendo que duas serdo distribuidas ao mestre de
cerimOnias e ao responsavel pela organizagdo do evento,
ficando a terceira para emergéncias eventuais.

E essencial que o mestre de cerimonias leia e treine a
leitura do roteiro em voz alta, antes do evento, estando
ciente de toda a solenidade.

Nomes estrangeiros devem ter sua pronuncia correta
escrita entre parénteses, e os nomes de associagdes que

tenham sigla devem ser identificados por extenso.

4.11 TRAJES

Devem ser definidos de acordo com o tipo de evento e
constar dos convites recomendando-se, em todas as
ocasides, o uso do bom senso. Em eventos da Embrapa,
os trajes indicados sdo social, passeio completo ou passeio

e esporte.

Social

o Trata-se do traje de noite, usado em ocasides
especiais, tais como cerimonias de aniversario da
Embrapa, coquetéis, aberturas formais de eventos,

entre outros.
o Para as mulheres: é permitida maior flexibilidade,
mas as variagdes limitam-se ao comprimento do

traje (longo ou curto). Os tecidos continuam



nobres; os brilhos podem ser complementados
por joias e echarpes. Sapatos e bolsas combinando

com o traje, em modelos para a noite.

o Para o publico masculino: o traje social é o terno
escuro (marinho, cinza-chumbo, preto), liso ou
risca de giz, utilizado com ou sem colete. Camisa

social clara, gravata discreta.
Passeio Completo e Passeio

o Trata-se do traje menos formal que o social,
também usado em ocasides especiais, tanto
durante o dia quanto a noite. Pode ser usado em
cerimodnias de posse, inauguragdes, almogos

executivos, entre outros.

o Paraas mulheres, conjunto de pantalonas, vestido
eotailleur retratam bem esse estilo. Complementos
como bolsas e sapatos de qualidade, echarpes,

joias discretas ou bonitas bijuterias ddo o arremate
final.

o Para os homens, passeio completo significa terno
ou blazer, usados com gravata. Poderao ser usados
ternos de cores claras — cinza, bege ou azul, porém

somente durante o dia.

O traje de passeio difere do passeio completo pela falta
da gravata, o que o torna menos formal. Para as mulheres
sao os conjuntos de calga comprida, saia e blusa, vestidos,
também menos formais do que os tailleurs.

Esporte

O termo esporte fino nao existe. Como o proprio
nome define, esporte é um traje mais informal.

Para os homens: consta de camisa de manga longa ou
curta, calgas esportivas, geralmente jeans ou sarja, sapatos

ou sapaténis. Pode ser usado com ou sem blazer.

Para as mulheres: cal¢a comprida, estilo fuseaux
acompanhada de blusas de comprimento longo, bailarina

ou outro modismo, jeans ou sarja e camisa ou camiseta.
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As formas de tratamento mais utilizadas em
correspondéncias oficiais sdio Vossa Exceléncia e Vossa

Senhoria.

5.1 TRATAMENTO VOSSA EXCELENCIA

O tratamento Vossa Exceléncia aplica-se as
autoridades que possuem cargos mais elevados e deve ser

sempre usado por extenso.

e Poder Executivo

Presidente da Republica.

Vice-Presidente da Republica.

Ministros de Estado.

Secretario-Geral da Presidéncia da Republica.

Consultor-Geral da Republica.

Chefe do Estado-Maior das For¢as Armadas.

Chefe do Gabinete Militar da Presidéncia da Republica.

Chefe do Gabinete Pessoal do Presidente da Republica.

Secretarios da Presidéncia da Republica.

Procurador-Geral da Republica.

Governadores e Vice-Governadores de Estado e do
Distrito Federal.

Chefes de Estado-Maior das Trés Armas.

Oficiais-Generais das For¢as Armadas.

Embaixadores.

Secretario Executivo e Secretirio Nacional de
Ministérios.

Secretarios de Estado dos Governos Estaduais.

Prefeitos Municipais (das capitais e de cidades com

mais de 500 mil habitantes).

o Poder Legislativo

Presidente, Vice-Presidente e Membros do Senado
Federal e da Camara dos Deputados (Senadores e
Deputados Federais).

Presidentes e Membros das Assembleias Legislativas
Estaduais (Deputados Estaduais).

Presidentes das Camaras Municipais (das capitais e de
cidades com mais de 500 mil habitantes).

Presidente e Membros do Tribunal de Contas da Unido
(Conselheiros).

Presidentes e Membros dos Tribunais de Contas
Estaduais (Conselheiros).

e Poder Judiciario:

Presidente e Membros do Supremo Tribunal Federal
(STF) - Ministros.

Presidente e Membros do Superior Tribunal de Justi¢a
(ST]) - Ministros.

Presidente e Membros do Superior Tribunal Militar
(STM) - Ministros.

Presidente e Membros do Tribunal Superior Eleitoral
(TSE) - Ministros.

Presidente e Membros do Tribunal Superior do
Trabalho (TST) - Ministros.

Presidente e Membros dos Tribunais de Justica (T7).

Presidente e Membros dos Tribunais Regionais
Federais (TRF).

Presidente e Membros dos Tribunais Regionais
Eleitorais (TRE).

Presidente e Membros dos Tribunais Regionais do
Trabalho (TRT).

Juizes e Desembargadores.

Auditores da Justiga Militar.

Observagao: os juizes recebem o tratamento de




Meritissimo, com equivaléncia a Exceléncia.

« Forcas Armadas — Somente Oficiais Generais

Marinha - Almirante, Almirante de Esquadra, Vice-
Almirante e Contra-Almirante.

Exército — Marechal, General de Exército, General de
Divisao e General de Brigada.

Aeronautica - Marechal do Ar, Tenente-Brigadeiro,
Major-Brigadeiro, Brigadeiro.

Policia Militar — Coronel (em alguns Estados, recebe o
tratamento de Exceléncia somente o Coronel que exerce

a fun¢ao de Comandante).

e Universidade
Chanceler e Vice-Reitor.
O Reitor recebe o tratamento de Magnifico

(equivaléncia a Exceléncia).

5.2 TRATAMENTO VOSSA SENHORIA

Quanto a forma de tratamento, Vossa Senhoria, que
também deve ser usada por extenso, deverd ser
empregada a todos que ocupam cargos de hierarquia
superior nas empresas publicas, mistas, privadas,
autarquias, associagoes de classe, sindicatos, clubes de
servicos e outros. O enderegamento é: & Sua Senhoria, o

Senhor...

Presidentes, vice-presidentes e diretores-presidentes.
Diretores gerais, de Unidades ou de Departamentos.
Superintendentes em geral.

Chefes de qualquer espécie (de se¢do, de servigos etc.).

Inspetores.
Oficiais administrativos.
Oficiais de patente inferior a Coronel, excetuando-se

os suboficiais.

Comerciantes e funciondrios de categoria hierarquica
elevada.

Observacoes Gerais :

 De acordo com a Instrugdo Normativa n° 468, de 5
de margo de 1992, revogada pelos Decretos n° 1.937/1996,
2.954/1999 e4.176 de 28 de margo de 2002, que “estabelece
as regras para a redagdo de atos normativos do Poder
Executivo e dispde sobre a tramitacio de documentos
sujeitos a aprovacdo do Presidente da Republica e a
uniformizacdo dos atos e procedimentos” (BRASIL,

1992, caput).

o Fica abolido o uso do tratamento Dignissimo as
autoridades que recebem o tratamento de
Exceléncia.

o Fica dispensado o emprego do superlativo
Ilustrissimo para as autoridades que recebem o
tratamento de Vossa Senhoria e para particulares,
sendo suficiente o pronome de tratamento Senhor,
no uso do vocativo. Por analogia fica dispensado o

uso do tratamento Mui Digno.
Era assim:
Excelentissimo Senhor

Momomomomo

DD. Presidente da Republica Federativa do Brasil



Tlustrissimo Senhor
Momomomomo

MD. Diretor Presidente da Embrapa

Ficou assim:

Excelentissimo Senhor
Momomomomo

Presidente da Republica Federativa do Brasil

Tlustrissimo Senhor
Momomomomo

Diretor Presidente da Embrapa

5.3 TITULOS DE CARGO DE CONFIANCA

Para correspondéncias oficiais escritas, vém depois do
nome da pessoa.

Exemplo:

Monomonomono, presidente da Embrapa

(exemplo acima).
5.4 TITULOS DE CARGO DE CONFIANCA

Titulos académicos, vitalicios e referentes a profissio

antecedem o nome da pessoa em correspondéncias

oficiais escritas. Exemplos:

o Engenheiro-agronomo Monomonomono.

e Desembargador Monomonomono.

e Paraa composicao de mesa diretora, convites e na
linguagem verbal, o titulo precede o nome da
pessoa.

e Doutor nio é forma de tratamento, e sim titulo

académico, por isso ndo deve ser utilizado
indiscriminadamente, sendo titulo para os
profissionais que defenderam tese de doutorado
ou titulados pelo seu notério saber. Aos demais
utiliza-se o titulo inerente a profissao. Exemplo:

e Dr. Monomonomono (no caso do presidente da
Embrapa utiliza-se o doutor por ele ter doutorado).

+As formas de tratamento com Vossa designam a

pessoa a quem se fala.

“Vossa Exceléncia deseja um copo de vinho da

Embrapa?”.

o As formas de tratamento com Sua indicam a pessoa

de quem se fala.

“Convidamos para compor a mesa de honra Sua

Exceléncia o Senhor Ministro da Agricultura, Pecuaria

e Abastecimento, Monomonomono’.

5.5 TRATAMENTOS FEMININO E MASCULINO

Feminino e masculino

o Embaixador - feminino: Embaixatriz (esposa do
Embaixador).

o Embaixadora — mulher que exerce as funcdes de
Embaixador.

o Consul - feminino: Consulesa.

o Consul — mulher que exerce as fun¢des de Consul.

o Presidente — utilizar Presidente para o masculino e
o feminino.

o Exemplo: O presidente da Embrapa. A presidente
da Embrapa.




Tabela 7. Formas de tratamentos mais utilizados em correspondéncias oficiais

Cargo do Destinatario

Presidente da
Republica

Vice-Presidente da
Republica

Ministro de Estado

Ministro-Chefe da
Secretaria de Governo

Ministro-Chefe da
Secretaria de
Desenvolvimento
Regional

Ministro de Estado
Secretario-Geral da
Presidéncia da
Republica

Ministro de Estado
Chefe da Casa Civil da
Presidéncia da
Republica

Destinatario/
Envelope

Excelentissimo Senhor
(Nome)
Presidente da
Republica Federativa
do Brasil

Excelentissimo Senhor
(Nome)
Vice-Presidente da
Republica Federativa
do Brasil

Excelentissimo Senhor
(Nome)
Ministro de Estado
Chefe da (0)

Excelentissimo Senhor
(Nome)
Ministro-Chefe da
Secretaria de Governo

Excelentissimo Senhor
(Nome)
Ministro de Estado
Chefe da Secretaria de
Desenvolvimento
Regional

Excelentissimo Senhor
(Nome)
Ministro de Estado
Chefe da Secretaria
Geral da Presidéncia da
Republica

Excelentissimo Senhor
(Nome)
Ministro de Estado
Chefe da Casa Civil do
Presidéncia da
Republica

Destinatario/ Carta

A Sua Exceléncia o
Senhor (Nome)
Presidente da republica
Federativa do Brasil

A Sua Exceléncia o
Senhor (Nome)
Vice-Presidente da
Republica Federativa
do Brasil

A Sua Exceléncia o
Senhor (Nome)
Ministro de Estado
Chefe da (0)

A Sua Exceléncia o
Senhor (Nome)
Ministro-Chefe da
Secretaria de Governo

A Sua Exceléncia o
Senhor (Nome)
Ministrode Estado
Chefe da Secretaria de
Desenvolvimento
Regional

A Sua Exceléncia o
Senhor (Nome)
Secretario-Geral da
Presidéncia da
Republica

A Sua Exceléncia o
Senhor (Nome)
Secretario-Geral da
Presidéncia da
Republica

Vocativo epistolar

Excelentissimo Senhor
Presidente da
Republica

Excelentissimo Senhor
Vice-Presidente da
Republica

Senhor Ministro

Senhor Ministro-Chefe

Senhor Ministro-Chefe

Senhor Ministro Chefe

Senhor Ministro Chefe

Texto

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia
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Tabela 7. Formas de tratamentos mais utilizados em correspondéncias oficiais

Cargo do Destinatario

Ministro de Estado
Chefe do Gabinete de
Seguranca
Institucional da
Presidéncia da
Republica

Chefe da Secretaria de
Planejamento da
Presidéncia da
Republica

Chefe da Secretaria de
Administragdo Publica
da Presidéncia da
Republica

Secretério da
Presidéncia da
Republica

Secretério de Estado e
Secretario
Extraordinario

Diretor

Diretor de Autarquia
Federal

Destinatario/
Envelope

Excelentissimo Senhor
(Nome)

Excelentissimo
Senhor (Nome)
Chefe da Secretaria
de Planejamento da
Presidéncia da
Republica

Excelentissimo Senhor
(Nome)

Chefe da Secretaria de
Administra¢do Publica
da Presidéncia da
Reptblica

Excelentissimo
Senhor (Nome)
Secretario da
Presidéncia da
Republica

Excelentissimo Senhor
(Nome)
Secretario de Estado do
(Nome) Secretario
Extraordindrio do
(Nome)

Ao Senhor (Nome)
Diretor (identificar a
Diretoria e a Entidade
respectiva)

Ao Senhor (Nome)
(Cargo)

Destinatario/ Carta

A Sua Exceléncia o
Senhor (Nome)
Ministro Chefe da ...

A Sua Exceléncia o
Senhor (Nome)
Chefe da Secretaria
de Planejamento da
Presidéncia da
Republica

A Sua Exceléncia o
Senhor (Nome)
Chefe da Secretaria de
Administragdo Publica
da Presidéncia da
Republica

A Sua Exceléncia o
Senhor (Nome)
Secretario da
Presidéncia da
Republica

A Sua Exceléncia o
Senhor (Nome)
Secretario de Estado
do (Nome) Secretario
Extraordinario do
(Nome)

Ao Senhor (Nome)
Diretor (identificar a
Diretoria e a Entidade
respectiva)

Ao Senhor (Nome)
(Cargo)

Vocativo epistolar

Senhor Chefe

Senhor Chefe

Senhor Chefe

Senhor Secretario

Senhor Secretdrio

Senhor Diretor

Senhor Diretor

Texto

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Senhoria

Vossa Senhoria




Tabela 7. Formas de tratamentos mais utilizados em correspondéncias oficiais

Cargo do Destinatario

Diretor de Autarquia
Municipal ou Estadual

Presidente de Empresa
Publica ou Privada

Reitor de Universidade

Doutor PhD

Mestre

Governador (do
Estado e do Distrito
Federal)

Vice-Governador (do
Estado e do Distrito
Federal)

Prefeito da Capital

Prefeito Municipal
(Cidade com mais de
500 mil habitantes)

Prefeito da Capital

Destinatario/
Envelope

Ao Senhor (Nome)
(Cargo)

Ao Senhor (Nome)
(Cargo)

Excelentissimo Senhor
(Nome)
Magnifico Reitor da
(Nome)

Ao Senhor Doutor
(Nome) Cargo (se
exercer chefia)

Ao Senhor (Nome)
Cargo (se exercer
chefia)

Excelentissimo Senhor
(Nome)
Governador do Estado
do (de) (Nome)

Excelentissimo Senhor
(Nome)
Vice-Governador do
Estado do (de) (Nome)

Excelentissimo Senhor
(Nome)
Prefeito da Cidade
(localidade)

Ao Senhor (Nome)
Prefeito Municipal de
(localidade)

Excelentissimo Senhor
(Nome)
Prefeito da Cidade
(localidade)

Destinatario/ Carta

Ao Senhor (Nome)
(Cargo)

Ao Senhor (Nome)
(Cargo)

A sua Exceléncia o
Senhor (Nome)
Magnifico Reitor da
(Nome)

Ao Senhor Doutor
(Nome) Cargo (se
exercer chefia)

Ao Senhor (Nome)
Cargo (se exercer
chefia)

A Sua Exceléncia o
Senhor (Nome)
Governador do Estado
do (de) (Nome)

A Sua Exceléncia o
Senhor (Nome)
Vice-Governador do
Estado do (de)
(Nome)

A Sua Exceléncia o
Senhor (Nome)
Prefeito da Cidade
(localidade)

A Sua Exceléncia o
Senhor (Nome)
Prefeito Municipal de
(localidade)

A Sua Exceléncia o
Senhor (Nome)
Prefeito da Cidade
(Iocalidade)

Vocativo epistolar

Senhor Diretor

Senhor Presidente

Magnifico Reitor

Senhor Doutor

Senhor Professor

Senhor Governador

Senhor Vice-
Governador

Senhor Prefeito

Senhor Prefeito

Senhor Prefeito

Texto

Vossa Senhoria

Vossa Senhoria

Vossa Magnificéncia

Vossa Senhoria

Vossa Senhoria

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia
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Tabela 7. Formas de tratamentos mais utilizados em correspondéncias oficiais

Cargo do Destinatario

Prefeito Municipal
(Cidade com mais de
500 mil habitantes)

Prefeito Municipal

(Cidade com menos de
500 mil habitantes)

Presidente do
Congresso Nacional

Presidente do Senado
Federal

Presidente da Camara
dos Deputados

Lider do Governo no
Senado

Senador da Republica

Lider do Governo na
Camara

Destinatario/
Envelope

Ao Senhor (Nome)
Prefeito Municipal de
(localidade)

Ao Senhor (Nome)
Prefeito Municipal de
(localidade)

Excelentissimo Senhor
Senador (Nome)
Presidente do
Congresso Nacional

Excelentissimo Senhor
Senador (Nome)
Presidente do Senado
Federal

Excelentissimo Senhor
Deputado (Nome)
Presidente da Camara
dos Deputados

Excelentissimo Senhor
Senador (Nome)
Lider do Governo no
Senado

Excelentissimo Senhor
Senador (Nome)

Excelentissimo Senhor
Deputado (Nome)
Lider do Governo na
Camara

Destinatario/ Carta

A Sua Exceléncia o
Senhor (Nome)
Prefeito Municipal de
(localidade)

Ao Senhor (Nome)
Prefeito Municipal de
(localidade)

A Sua Exceléncia o
Senhor Senador
(Nome)
Presidente do
Congresso Nacional

A Sua Exceléncia o
Senhor
Senador(Nome)
Presidente do Senado
Federal

A Sua Exceléncia o
Senhor
Deputado(Nome)
Presidente da Camara
dos Deputados

A Dua Exceléncia o
Senhor Senador
(Nome)

Lider do Governo no
Senado

A Sua Exceléncia o
Senhor Senador
(Nome)

A Sua Exceléncia o
Senhor Deputado
(Nome)

Lider do Governo na
Cémara

Vocativo epistolar

Senhor Prefeito

Senhor Prefeito

Excelentissimo Senhor
Presidente do
Congresso
Nacional

Excelentissimo Senhor
Presidente do Senado
Federal

Senhor Presidente

Senhor Senador

Senhor Senador

Senhor Deputado

Texto

Vossa Exceléncia

Vossa Senhoria

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia




Tabela 7. Formas de tratamentos mais utilizados em correspondéncias oficiais

Cargo do Destinatario
Deputado Federal e

Estadual

Vereador

Presidente do Supremo
Tribunal Federal

Consultor-Geral da
Republica

Desembargador

Juiz

Embaixador

Consul

Consul-Geral

Destinatario/
Envelope

Excelentissimo Senhor
Deputado (Nome)
Cargo (se exercer
chefia)

Senhor Vereador
(Nome) Cargo ( se
exercer Chefia)

Excelentissimo Senhor
Ministro (Nome)
Presidente do Supremo
Tribunal Federal

Excelentissimo Senhor
(Nome)
Consultor-Geral da
Republica

Excelentissimo Senhor
Desembargador
(Nome) Cargo (se
exercer chefia)

Excelentissimo Senhor
(Nome) Juiz de

Excelentissimo Senhor
(Nome)
Embaixador do (a)
(Nome do pais)

Ao Senhor (Nome)
Coénsul de (o, a) (Pais)
em (cidade)

Ao Senhor (Nome)

Consul-Geral de (0,a)
(nome do pais)

Destinatario/ Carta

A sua Exceléncia o

Senhor Deputado

(Nome) Cargo (se
exercer chefia)

A sua Exceléncia o
Senhor (Nome)
Cargo ( se exercer
Chefia)

A sua Exceléncia o
Senhor Ministro
(Nome)
Presidente do Supremo
Tribunal Federal

A sua Exceléncia o
Senhor (Nome)
Consultor-Geral da
Republica

A sua Exceléncia o
Senhor
Desembargador
(Nome) Cargo (se
exercer chefia)

A sua Exceléncia o
Senhor (Nome) Juiz de

A sua Exceléncia o
Senhor (Nome)
Embaixador do (a)
(Nome do pais)
Ao Senhor (Nome)
Consul de (o, a) (Pais)
em (cidade)

Ao Senhor (Nome)

Consul-Geral de (0,a)

(nome do pais)

Vocativo epistolar

Senhor Deputado

Senhor Vereador

Excelentissimo Senhor
Presidente do Supremo
Tribunal Federal

Senhor Consultor-
Geral

Senhor
Desembargador

Meritissimo Juiz

Senhor Embaixador

Senhor Consul

Senhor Consul-Geral

Texto

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Senhoria

Vossa Senhoria



Tabela 7. Formas de tratamentos mais utilizados em correspondéncias oficiais

Cargo do Destinatario

Decano do Corpo
Consular

Chefe do Estado-Maior
das Forgas Armadas

Almirante-de-
Esquadra

Vice-Almirante

Contra-Almirante

Marechal

General-de-Exército

Destinatario/
Envelope

Ao Senhor (Nome)
Decano do Corpo
Consular

Excelentissimo Senhor
(Nome)
Chefe do Estado-Maior
das Forcas Armadas

Excelentissimo Senhor
Almirante-de-
Esquadra (Nome)
Cargo (se exercer
chefia)

Excelentissimo Senhor
Vice-Almirante
(Nome)

Cargo (se exercer
chefia)

Excelentissimo Senhor
Contra-Almirante
(Nome)

Cargo (se exercer
chefla)

Excelentissimo Senhor
Marechal (Nome)
Cargo (se exercer

chefia)

Excelentissimo Senhor
General-de-Exército
(Nome)

Cargo (se exercer
chefia)

Destinatario/ Carta

Ao Senhor (Nome)
Decano do Corpo
Consular

A Sua Exceléncia o
Senhor (Nome)

Chefe do Estado-Maior

das For¢as Armadas

A Sua Exceléncia o

Senhor Almirante-de-

Esquadra (Nome)
Cargo (se exercer
chefia)

A Sua Exceléncia o
Senhor Vice-
Almirante (Nome)
Cargo (se exercer
chefia)

A Sua Exceléncia o
Senhor Contra-
Almirante (Nome)
Cargo (se exercer
chefla)

A Sua Exceléncia o
Senhor Marechal
(Nome)
Cargo (se exercer
chefia)

A Sua Exceléncia o
Senhor General-de-
Exército (Nome)
Cargo (se exercer
chefia)

Vocativo epistolar

Senhor Decano

Senhor Chefe

Senhor Almirante-de-
Esquadra

Senhor Vice-Almirante

Senhor Contra
Almirante

Senhor Marechal

Senhor General-de-
Exército

Texto

Vossa Senhoria

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia




Tabela 7. Formas de tratamentos mais utilizados em correspondéncias oficiais

Cargo do Destinatario

General-de-Divisao

General-de-Brigada

Marechal-do-Ar

Tenente-Brigadeiro

Major-Brigadeiro

Brigadeiro

Capitao-de-Mar-e-
Guerra

Destinatario/
Envelope

Excelentissimo Senhor
General-de-Divisdo
(Nome)

Cargo (se exercer
chefia)

Excelentissimo Senhor
General-de-Brigada
(Nome)

Cargo (se exercer
chefia)

Excelentissimo Senhor
Marechal-do-Ar
(Nome)

Cargo (se exercer

chefia)

Excelentissimo Senhor
Tenente-Brigadeiro
(Nome)

Cargo (se exercer

chefia)

Excelentissimo Senhor
Major-Brigadeiro
(Nome)

Cargo (se exercer

chefia)

Excelentissimo Senhor
Brigadeiro (Nome)
Cargo (se exercer
chefia)

Senhor Capitdo-de-
Mar-e-Guerra (Nome)
Cargo (se execer
chefia)

Destinatario/ Carta

A Sua Exceléncia o
Senhor General-de-
Divisao (Nome)
Cargo (se exercer
chefia)

A Sua Exceléncia o
Senhor General-de-
Brigada (Nome)
Cargo (se exercer
chefia)

A Sua Exceléncia o
Senhor Marechal-do-
Ar (Nome)
Cargo (se exercer
chefia)

A Sua Exceléncia o
Senhor Tenente-
Brigadeiro (Nome)
Cargo (se exercer
chefia)

A Sua Exceléncia o
Senhor Major-
Brigadeiro (Nome)
Cargo (se exercer
chefia)

A Sua Exceléncia o
Senhor Brigadeiro
(Nome)
Cargo (se exercer
chefla)

Ao Senhor Capitdo-de-
Mar-e-Guerra (Nome)
Cargo (se exercer
chefia)

Vocativo epistolar

Senhor General-de-
Divisao

Senhor General-de-
Brigada

Senhor Marechal-do-
Ar

Senhor Tenente-
Brigadeiro

Senhor Major-
Brigadeiro

Senhor Brigadeiro

Senhor Capitio-de-
Mar-e-Guerra

Texto

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Senhoria



Tabela 7. Formas de tratamentos mais utilizados em correspondéncias oficiais

Cargo do Destinatario

Coronel (Exército)

Coronel (Aerondutica)

Capitdo-de-Fragata

Tenente-Coronel
(Exército)

Tenente-Coronel
(Aerondutica)

Capitdo-de-Corveta

Major (Exército)

Major (Aerondutica)

Destinatario/
Envelope

Senhor Coronel
(Nome)
Cargo (se execer
chefia)

Senhor Coronel
(Nome)
Cargo (se exercer
chefia)

Senhor Capitdo-de-
Fragata (Nome)
Cargo (se exercer
chefia)

Senhor Tenente-

Coronel (Nome)

Cargo (se exercer
chefia)

Senhor Tenente-

Coronel (Nome)

Cargo (se exercer
chefia)

Senhor Capitdo-de-
Corveta (Nome)
Cargo (se execer

chefia)

Senhor Major de

Exército (Nome)

Cargo (se exercer
chefia)

Senhor Major de
Aerondutica (Nome)
Cargo (se exercer
chefla)

Destinatario/ Carta

Ao Senhor Coronel
(Nome)
Cargo (se exercer
chefia)

Ao Senhor Coronel
(Nome)
Cargo (se exercer
chefia)

Ao Senhor Capitdo-de-

Fragata (Nome)
Cargo (se exercer
chefia)

Ao Senhor Tenente-
coronel (Nome)
Cargo (se exercer
chefia)

Ao Senhor Tenente-
Coronel (Nome)
Cargo (se exercer

chefia)

Ao Senhor Capitdo-de-

Corveta (Nome)
Cargo (se exercer
chefia)

Ao Senhor Major de
Exército (Nome)

Cargo (se exercer
chefia)

Ao Senhor Major de
Aerondutica (Nome)
Cargo (se exercer
chefia)

Vocativo epistolar

Senhor Coronel

Senhor Coronel

Senhor Capitao-de-
Fragata

Senhor Tenente-
Coronel

Senhor Tenente-
Coronel

Senhor Capitdo-de-
Corveta

Senhor Major

Senhor Major

Texto

Vossa Senhoria

Vossa Senhoria

Vossa Senhoria

Vossa Senhoria

Vossa Senhoria

Vossa Senhoria

Vossa Senhoria

Vossa Senhoria




Tabela 7. Formas de tratamentos mais utilizados em correspondéncias oficiais

Cargo do Destinatario

Cardeal

Arcebispo

Bispo

Monsenhor, Cénego,
Padre ou Pastor

Madre

Irma

Destinatario/
Envelope

Eminentissimo Senhor
Cardeal Dom (Nome)
Cardeal Arcebispo de

(outro titulo que
possuir e nome do

lugar)

Reverendissimo Senhor
Dom (Nome)
Arcebispo
Metropolitano de
(Capital)
Arcebispo da
Arquidiocese de
(Municipio)

Reverendissimo Senhor
Dom (Nome)
Bispo Diocesano de
(Nome do lugar)

Reverendissimo Senhor
Monsenhor/ Conego/
Padre/Pastor
(Nome)

Reverendissima Madre
(Nome) (Cargo)

Reverenda Irma
(Nome)

Destinatario/ Carta

A Sua Eminéncia
Reverendissima Dom
(Nome)
Cardeal Arcebispo de
(outro titulo que
possuir e nome do
lugar)

A Sua Exceléncia
Reverendissima Dom
(Nome)
Arcebispo
Metropolitano de
(Capital)
Arcebispo da
Arquidiocese de
(Municipio)

A Sua Exceléncia
Reverendissima Dom
(Nome)

Bispo Diocesano de
(Nome do lugar)

Ao Reverendissimo
Senhor
Monsenhor/Conego/
Padre/Pastor
(Nome)

A Reverendissima
Madre (Nome)

A Reverenda Irmia
(Nome)

Vocativo epistolar

Eminentissimo Senhor
Cardeal

Exceléncia
Reverendissima

Exceléncia

Reverendissima

Reverendissimo
Senhor

Reverendissima Madre

Reverenda Irma

Texto

Vossa Eminéncia

Vossa Exceléncia
Reverendissima

Vossa Exceléncia

Reverendissima

Vossa Reverendissima
ou Vossa Senhoria

Reverendissima

Vossa Reverendissima

Vossa Senhoria



Bandeirae
Hino Nacional







6.1. USO DA BANDEIRA NACIONAL

O uso da Bandeira Nacional esta regulamentado
pela Lei n° 5.700, de 01/09/1971 (BRASIL, 1971).

6.1.1 HASTEAMENTO

Hasteia-se obrigatoriamente a Bandeira Nacional:
Nos dias de festa ou de luto nacional, em todas as
reparticoes publicas, nos estabelecimentos de
ensino e sindicatos.

Nas escolas publicas ou particulares é obrigatorio
o hasteamento da Bandeira Nacional durante o
ano letivo, pelo menos uma vez por semana.

No dia 19 de novembro, Dia da Bandeira, o
hasteamento ¢é realizado as 12h, com solenidades
especiais.

A Bandeira Nacional pode ser hasteada e arriada a
qualquer hora do dia ou da noite; normalmente
faz-se o hasteamento as 8h e o arriamento as 18h,
devido a claridade do dia.

Quando distendida a noite, a Bandeira deve estar
obrigatoriamente iluminada.

Quando vérias bandeiras sido hasteadas ou arriadas
simultaneamente, a Bandeira Nacional é a primeira
a atingir o topo do mastro e a tltima a descer.

A Bandeira Nacional serd sempre hasteada pela
principal autoridade, cabendo a Bandeira do
Estado o segundo lugar e, a do Municipio, o

terceiro em precedéncia.

6.1.2 POSIQEO DA BANDEIRA NACIONAL

A Bandeira Nacional, em todas as apresentagdes no

territério nacional, ocupa lugar de honra,

compreendido como uma posigao:

o Central ou a mais proxima do centro - no centro-
direita —, quando com outras bandeiras, pavilhoes
ou estandartes, em linha de mastros, pandplias,
escudos ou pecas semelhantes.

o Destacada a frente de outras bandeiras quando
conduzida em formaturas ou desfiles.

e A direita das tribunas, pulpitos, mesas de reuniao
ou de trabalho.

¢ Nas embaixadas serd o inico local onde a Bandeira
Nacional estara a esquerda, por ser territorio
estrangeiro.

e A precedéncia entre as bandeiras dos estados da
Federagao é regulada pela antiguidade historica
dos estados — ver precedéncia dos estados.

o A Bandeira Nacional, quando utilizada com outras
bandeiras, segue:

o Bandeira Nacional e do estado - Nacional a
direita e estado a esquerda.

e Nacional, Estado e municipio - Nacional no
centro, estado a direita e municipio a esquerda.

e Nacional, Estado e empresa - Nacional no centro,
estado a direita e empresa a esquerda.

e Nacional, estado, municipio e empresa -
Nacional no centro-direita, estado a esquerda da
nacional, dividindo as duas o centro, municipio a
direita e empresa a esquerda, ao lado da bandeira
do estado.

e Varias bandeiras de estados - seguem a ordem de
criagdo dos estados, exceto o estado anfitrido, que

fica a direita da Bandeira Nacional, caso o nimero




4. Com bandeira do estado e da Empresa:

de bandeiras seja impar. Se for par ela divide o
centro com a Bandeira Nacional, ficando a sua
esquerda.

Quando composta com bandeiras de outros
paises, segue a ordem alfabética dos paises
visitantes, pelo idioma do pais anfitrido.

Quando composta com bandeiras de outros
paises e a do Estado anfitrido, sobe a bandeira do
pais visitante da primeira letra alfabética, que fica
a direita da do Brasil, em segundo lugar sobe a do
Estado anfitrido, a esquerda, se for nimero impar.

Os outros paises seguem a ordem alfabética, apds

1. Com bandeira do estado: nacional a direita e estado a esquerda.

Brasil Sao Paulo

Brasil Municipio Sao Paulo

Sao Paulo Brasil

a do Estado. Sendo numero par, a do pais da
primeira letra do alfabeto divide o centro com a

Bandeira do Brasil.

Considera-se direita de um dispositivo de
bandeiras a direita de uma pessoa colocada junto a
ele e voltada para a rua, para a platéia ou, de modo

geral, para o publico que observa o dispositivo.

ILUSTRAGAO DA BANDEIRA NACIONAL COMPOSTA COM OUTRAS BANDEIRAS

2. Com bandeira do municipio: nacional a direita e municipio a esquerda.

3. Com bandeira do estado e do municipio: nacional no centro, estado a direita e municipio a esquerda.

Municipio Sao Paulo

nacional no centro,estado a direita e Empresa a esquerda.

oS
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Sao Paulo Brasil Embrapa

5. Com bandeira do estado, municipio e Empresa: nacional no centro-direita, estado a esquerda da nacional, dividindo

as duas o centro, municipio a direita e Empresa a esquerda, ao lado da bandeira do estado.

i3 *
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Municipio Sao Paulo Brasil Sao Paulo Embrapa

6. Com bandeira de varios estados: coloca-se a bandeira do estado anfitrido a direita da bandeira do Brasil. Os demais

estados seguem a ordem de criagao historica (ver ordem de precedéncia dos estados).

Rio de Janeiro Sao Paulo Brasil Bahia Rio Grande do Sul

7. Bandeira nacional e de outro pais: nacional a direita e do pais visitante a esquerda.

Brasil Franca
8. Com Bandeiras de outros paises: segue a ordem alfabética dos paises visitantes, pelo idioma do pais anfitrido. Exceto

em organismos internacionais, que segue o idioma oficial.

EUA Brasil Portugal
9. Com Bandeiras de outros paises e do estado anfitrido: sobe a bandeira do pais visitante de primeira letra alfabética,

que fica a direita da do Brasil, em segundo lugar sobe a do estado anfitrido, a esquerda, se for nimero impar de Bandeiras.




Os outros paises seguem a ordem alfabética.

ﬁi

Franga EUA Brasil Sao Paulo Portugal

Mesmo caso, com niumero par de bandeiras:

i’ﬁ

Sao Paulo Brasil Estados Unidos Franga

10. Com a Bandeira de outro pais, do estado e da Empresa: sobe a bandeira do pais visitante, que fica a esquerda da do

Brasil, em segundo lugar sobe a do estado anfitrido, a direita, e por ultimo a da Empresa, a esquerda do pais visitante.

i

Sao Paulo Brasil Franca Embrapa

6.1.3 UTILIZAGAO

A Bandeira Nacional pode ser usada em todas as manifestagoes do sentido patridtico dos brasileiros, em carater
oficial ou particular.

A Bandeira Nacional poderd ser apresentada:

Hasteada em mastros e adrigas, em prédios, templos, campos de esportes, escritorios, salas de aula, auditérios,
embarcagdes, ruas e pragas, assegurando-lhe o devido respeito.

Distendida e sem mastro, desfraldada, aplicada sobre paredes ou presa a um cabo ligando edificios, arvores, postes
ou mastros.

Compondo com outras bandeiras, panéplias, escudos ou pegas semelhantes.

Conduzida em formaturas, desfiles ou mesmo individualmente.

Reproduzida sobre paredes, tetos, vidragas, veiculos e aeronaves.

Distendida sobre atatide até a ocasido do sepultamento.

Quando distendida e sem mastro, coloca-se a Bandeira de modo que o lado maior fique na horizontal e a estrela

isolada em cima, ndo podendo ser ocultada, mesmo parcialmente, por pessoas sentadas em suas imediagoes.




6.2. HINO NACIONAL

O Hino Nacional é composto pela musica de Francisco

Manuel da Silva e pelo poema de Joaquim Osoério

Duque Estrada.

Ao ser executado numa solenidade, o ptblico deve
estar de pé, em siléncio, mantendo uma postura
formal em sinal de respeito.

A execugio do Hino Nacional s6 terd inicio depois
que o presidente da Republica, a maior autoridade
presente, ou o anfitrido houverem ocupado seu
lugar, devendo, sempre, ser o primeiro ato do
evento, apos a composi¢do da mesa diretora.

Pelo paragrafo tinico do art. 30 da Lei n° 5.700, “¢
vedada qualquer outra forma de saudagao ao Hino
Nacional que nio seja: atitude de respeito, de pé, e
em siléncio, sendo os civis, com a cabeca
descoberta e os militares em continéncia, segundo
os regulamentos das respectivas corporagdes”
(BRASIL, 1971). Desse paragrafo, deduz-se que
ndo se aplaude o Hino Nacional - somente é
permitida a posi¢ao de respeito.

Os aplausos sdo reservados apenas para quando o
hino for tocado por orquestra, banda ou
interpretado por cantor ou coral.

O habito de colocar a méo direita sobre o peito
(coragdo) durante a execu¢ido do Hino Nacional,
segue o modelo dos Estados Unidos e da Franga,
nao havendo nenhuma proibigio a esse ato.

E proibida a execugdo de quaisquer arranjos vocais
do Hino Nacional que ndo sejam autorizados pelo
presidente da Republica, ouvido o Ministério da

Educagao e Cultura (BRASIL, 1971, art. 34), nem

alteragdes em sua letra.

Execucdo instrumental e cantada:

Nos casos de execu¢do instrumental, toca-se a
musica integralmente, mas sem repeti¢ao.

Nos casos de execugdo vocal, serdo sempre
cantadas as duas partes.

Nas continéncias ao presidente da Republica, para
fins exclusivos do cerimonial militar, serdo
executados apenas a introducao e os acordes finais,
conforme a regulamentagéo especifica.

Sera executado em continéncia a Bandeira
Nacional e ao Presidente da Republica, do
Congresso Nacional e do Supremo Tribunal
Federal, quando incorporados; e nos demais casos
expressamente determinados pelos regulamentos
de continéncia ou cerimonias de cortesia
internacional.

O Hino Nacional devera ser executado sempre nas
solenidades de hasteamento da Bandeira Nacional.
A execugdo serd instrumental ou vocal serd de
acordo com o cerimonial previsto em cada caso:
Geralmente, utiliza-se o Hino Nacional cantado
quando a cerimdnia é ao ar livre, ou em grandes
espagos, para poder “soltar a voz”

o Hino serd instrumentado em solenidades
fechadas e em pequenos espagos.

Nas cerimonias em que se tenha de executar um
Hino Nacional com outros hinos, segue-se a regra:
Os hinos estrangeiros precedem o Hino Nacional
por cortesia — exemplo: primeiro o Hino da
Franga, depois o Brasileiro;

Caso acontega situacdo em que se tenha de

interpretar mais de um hino estrangeiro, eles serao




colocados em ordem alfabética, pelo idioma do
pais anfitrido (em nosso caso, o portugués),
exemplo: Canada, Franga, depois o Brasileiro.
Com outros hinos (estado, municipio e Empresa),
a precedéncia ¢ do Hino Nacional:

1° Hino Nacional.

2° Hino do Estado.

3° Hino do Municipio.

4° Hino da Embrapa.

E optativa a execu¢do de hinos de estado,
municipio ou Empresa.

E obrigatéria a execugio do Hino Nacional em
todas as solenidades oficiais ou que tenham a

presenca de autoridades governamentais.




Protocolo







Em atendimento a crescente necessidade de interagir
com centros de pesquisa avancada, a Empresa mantém
acordos com mais de 100 instituicdes de pesquisa e
desenvolvimento em cerca de 50 paises, abrangendo
todos os continentes. Contudo, além do desenvolvimento
na area cientifica internacional, a Embrapa apoia a
politica externa brasileira e, a titulo de exemplo, participa
como veiculo de cooperagdo para o desenvolvimento dos
paises emergentes, coordenada pela Agéncia Brasileira
de Cooperagio (ABC) do Ministério das Relagoes
Exteriores (MRE), que relaciona mais de 100 projetos de
cooperagdo técnica em quatro continentes.

Neste contexto, de rela¢des internacionais, a Embrapa
realiza a interlocugdo e o intercambio de conhecimento
com instituicdes internacionais e estrangeiras desde a sua
fundacdo até o momento atual, o que tem contribuido
fortemente para o avanco da ciéncia, com impacto em
sua programacao de pesquisa, mas também na politica de
governo e de Estado. Esta comunica¢ao, quando ocorre
presencialmente  (exemplo: presenca fisica de
representantes institucionais), pode se dar tanto no
Brasil, durante visitas de delegado(s) estrangeiro(s) na
Embrapa, quanto no exterior, por ocasido de missoes de
funcionarios da Empresa, e se caracteriza pelas intera¢oes
nos niveis estratégico, tdtico ou operacional. Cabe
lembrar, porém, que os eventos que a Embrapa lidera e
que tém cardter internacional sdo quase que
exclusivamente realizados no Brasil. Com isso, ¢
importante ter-se em consideracio que, assim como
ocorre nos demais paises, os procedimentos protocolares
durante tais eventos no Pais, salvo raras exce¢des, seguem
os principios de conduta do Brasil. Cabe salientar

também que o funcionario da Embrapa, quando no

exterior, ndo é um funcionario de carreira diplomatica
formal do governo brasileiro, fungao que tem escopo e
natureza diversos e sua propria orientagdo. Além disso,
ndo é incomum, nas missdes de funcionarios da Embrapa
a paises com pouca tradi¢do de interagdo com o Brasil,
este delegado ser acompanhado de representante
diplomatico do governo brasileiro, que pode orientar

procedimentos protocolares, caso se facam necessarios.

Para orientar a sua agenda internacional, a Embrapa
possui o documento corporativo intitulado Guia de
Relagoes Internacionais, disponivel na intranet e no Portal
Corporativo, que traz os direcionamentos da Diretoria
da Empresa e da Secretaria de Rela¢des Internacionais
(SRI) relativas a sua atuagdo internacional, que sdo
amparados pelos principios de orientagdo do governo
federal. Este documento traz também as diretrizes e
estratégias para atuagdo internacional da Embrapa e
exemplos de sua atuagdo no exterior, tais como os

programas Labex e Embrapa Africa.

Nesta logica, a Embrapa possui uma Unidade Central, a
SRI, que ¢é responsavel por planejar e coordenar os
processos de articulagdo, programagdo e gestio das
atividades de cooperagdo internacional, cientifica e
tecnologica, além da participagio da Embrapa na
construgdo de politicas publicas e nos foruns nacionais e
internacionais com impacto na agricultura. Como
descrito no Regimento Interno desta Unidade, para
desenvolver estas responsabilidades, a secretaria se
organiza em uma chefia e trés coordenadorias:
Cooperagao Técnica, Cooperagido Cientifica e Politicas e

Foruns Globais. Como cada uma destas figuras




corporativas interage com diferentes atores do ambiente

internacional, com suas peculiaridades, sugere-se que as Os paises onde a Embrapa possui maior atuagdo
demais Unidades Descentralizadas e Centrais contatem a internacional estdo destacados no mapa da abaixo.
secretaria para discutirem procedimentos especificos de

interagdlo com os representantes de instituicdes

estrangeiras e de seus respectivos paises, quando esta

interlocucao estd em processo de organizagao.

I I
Bases no exterior:

@ Intercambio de Conhecimento

Figura | Atuago Internacional - Laboratérios Virtuais (programa Embrapa Labex)
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