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Este manual tem como finalidade subsidiar
o trabalho dos servidores da Coordenadoria
de Cerimonial da Assembleia Legislativa do
Estado do Parana, promovendo maior eficiéncia,
eficacia e efetividade nas agoes institucionais
desenvolvidas pela unidade.

Além disso, busca-se ampliar a transparéncia,
assegurar a seguranca juridica e fortalecer os
controles internos do setor.

Considerando as competéncias da
Coordenadoria de Cerimonial, voltadas ao
planejamento, organizacao e execucgao de
eventos, solenidades e atividades protocolares,
este documento apresenta informacoes e
procedimentos referentes a estrutura e ao
funcionamento da unidade no ambito desta Casa

de Leis.
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COORDENADORIA DE CERIMONIAL

Art. 20. A Coordenadoria de Cerimonial tem como competéncia planejar, coordenar, organizar
e acompanhar a realizacao de atos solenes, ceriménias e visitas oficiais promovidos pela
Assembleia Legislativa.

Art. 21. Ao Coordenador de Cerimonial compete:

VI

VII

observar as normas do cerimonial publico e a ordem geral de precedéncia, conforme
legislacao vigente e esclarecer duvidas nos casos omissos;

- acompanhar o Presidente nas solenidades internas e externas, nos atos oficiais e
protocolares, nas visitas institucionais e organizar a sua participacao, bem como a de
seu representante, quando solicitado;

- coordenarvisitasoficiais de chefes de Estado, embaixadores e autoridades estrangeiras,
buscar informagdes sobre a autoridade visitante e seu pais de origem, assim como
organizar seu receptivo na Assembleia Legislativa;

- manter:

a) articulacdo com as assessorias de Cerimonial ou correspondentes de outros
Poderes, orgaos, entidades e instituigoes;

b) cadastro atualizado de autoridades civis, militares, eclesidsticas e consulares, para
fins de correspondéncias oficiais;

c) contato com as assessorias dos Deputados estaduais e os integrantes dos outros
Poderes do Estado, objetivando coordenar as atividades especificas do setor;

- prestar consultoria a outros orgaos da Assembleia Legislativa na organizacao de
solenidades e eventos;

assessorar os membros da Comissao Executiva quanto a programagao, protocolo e
cerimonial das solenidades e recepgoes;

- recepcionar, identificar e acomodar os convidados para sessoes, solenidades e eventos
da Assembleia Legislativa;

Conforme Resolugao n° 09/2025
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VIII

coordenar e publicar a agenda referente a utilizagao dos espacos fisicos comuns da
Assembleia Legislativa, bem como enviar convites oficiais, oficios e comunicados
internos;

IX - elaborarosroteirosdassolenidades noseventosrealizados pela Assembleia Legislativa,
zelando pelo cumprimento do Regimento Interno e pelas normas do cerimonial publico
em geral;

X - dirigir e coordenar as atividades e os servidores da Coordenadoria de Cerimonial;

Xl - demais competéncias que Ihe forem atribuidas pelo Presidente.

Observagao:

A Comissao Executiva, por meio de Ato Regulamentador, podera criar, alterar a
denominagao, remanejar, definir competéncias e atividades internas e extinguir
as Coordenadorias e Subcoordenadorias das Diretorias e demais 6rgaos.
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COORDENADORIA DE CERIMONIAL

A Coordenadoria de Cerimonial desempenha um papel fundamental no suporte institucional
e naorganizagao de eventos e atividades protocolares da Assembleia Legislativa do Parana.
Suas atribuigoes garantem que os eventos e 0 atendimento as pessoas sejam realizados
com exceléncia. Entre suas principais atividades, destacam-se:

+ Sessoes Solenes: sao destinadas arealizacao dehomenagens, entrega de honrarias,
medalhas, titulos e reconhecimentos publicos, por prazo nao excedente a quatro
horas (conforme Art. 115, Ill, alinea b do Regimento Interno). A Coordenadoria
de Cerimonial atua na elaboracao do roteiro, na organizacao, na disposicao das
autoridades, na conducao da solenidade, no acompanhamento dos homenageados
e na orientagao de parlamentares e convidados;

* Visitas Guiadas: a Coordenadoria de Cerimonial recebe e acompanha grupos de
estudantes, representantes de entidades e cidadaos em geral, oferecendo uma
experiéncia educativa e institucional. Durante a visita, ha explicagcao sobre o
funcionamento da Casa Legislativa, suas dependéncias, a importancia do Poder
Legislativo e o papel dos parlamentares, sempre preservando a imagem institucional
e valorizando a participagao cidada. Para o agendamento, deve-se encaminhar
oficio constando o nome da instituicao, contato (nome, telefone e e-mail), grau
de escolaridade dos alunos, idade dos visitantes e nimero de pessoas do grupo.
Essas informacdes podem ser encontradas no site da assembleia: https://www.
assembleia.pr.leg.br/assembleia/visite-a-assembleia e Guia para Visita Guiada;

* Reunioes de Comissoes: nas reunides de Comissdes, a Coordenadoria de
Cerimonial atua na organizacao do ambiente, recepgao de autoridades, convidados
e participantes externos, bem como na conducao dos protocolos de abertura,
encerramento e ordenamento da sesséao;

* Reunioes Internas: a Coordenadoria de Cerimonial colabora na organizagao
do espago, na definicao do protocolo de recepgao e na preparagao de materiais,
assegurando que todos os envolvidos sejam devidamente atendidos e que a reuniao
transcorra de forma ordenada e profissional;
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Comunicados Internos: a Coordenadoria de Cerimonial também ¢é responsavel
pela elaboracao e veiculacao de comunicados internos de carater institucional,
como informes sobre eventos, falecimentos, missas ou eventos religiosos, doagao
de sangue, entre outros. A divulgacao é feita por e-mail e através de oficios
disponibilizados em displays de parede diversos da Casa Legislativa;

Velérios: nos casos de falecimento de parlamentares, servidores ou autoridades
relacionadas ao Poder Legislativo, apds autorizacao do presidente da Casa, a
Coordenadoria de Cerimonial reserva o Espago Ecuménico, aciona 0s setores
responsaveis para dar suporte ao evento (exemplo: Servicos Especiais), organiza a
estrutura de copa (café, dgua e limpeza). Atua também na divulgacao do luto oficial;

Assembleia Itinerante: ¢ um programa que leva os trabalhos legislativos até os
municipios do interior do estado, ampliando a participacao popular, fortalecendo
a cidadania e aproximando o Poder Legislativo da sociedade. A Coordenadoria de
Cerimonial compete acompanhar as Sessoes Solenes nas Assembleias Itinerantes,
garantindo que toda a solenidade e os protocolos institucionais sejam cumpridos
fora da sede oficial;

Posse do Governador e dos Deputados: A posse do Governador, do Vice-Governador
e dos Deputados Estaduais configura-se como uma das solenidades mais
importantes e simbdlicas da Casa Legislativa, marcando o inicio de um novo ciclo
do Poder Legislativo e do mandato do Poder Executivo Estadual. A Coordenadoria
de Cerimonial é responsavel por organizar esse evento que abrange processos
diversos, desde a solicitagdo de mobiliarios, floricultura, coffee break, envio de
convites (impressos ou via e-mail). Resumindo, todo o arcabougo necessario para
a realizagao plena do evento;

Administrar espagos da Casa Legislativa: outra atribuicao da Coordenadoria de
Cerimonial € administrar as agendas do Plenario, Plenarinho, Salao Nobre, Espaco
Ecumeénico e Espago Cultural.
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PONTOS DE
ATENGAO

Comunicagao
intersetorial

Antecedéncia
insuficiente

Conflitos de
agenda

COORDENADORIA DE CERIMONIAL

DESCRIGAO

A comunicacao interna entre os diferentes setores da
Casa ¢ fundamental para a realizagao dos eventos.

Por exemplo, a Coordenadoria de Cerimonial mantém
contato com a Diretoria Administrativa para a confeccao
dos convites; com a Diretoria de Comunicacao, para
tratar da transmissao ao vivo;, com o Gabinete Militar,
para as providéncias relacionadas a seguranca; entre
outros setores envolvidos.

Solicitagdes de ultima hora, tanto internas quanto
externas, podem comprometer o planejamento
detalhado, a alocacao de recursos e a qualidade do
evento.

A concorréncia por espagos (Plenario, Plenarinho, entre
outros) ou equipes de apoio entre diferentes demandas
internas da ALEP pode dificultar o agendamento.
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Sessao Solene / Audiéncia Publica / Seminarios /
Lancamentos de livros e eventos diversos

CERIMONIAL l. Pré-reserva

UNIDADE

Il. Requerimento
DEMANDANTE

Ill. Despacho de
ciéncia e autorizagao

DIRETORIAS / IV. Ciéncia e
GABINETE MILITAR providéncias

CERIMONIAL V. Providéncias

CERIMONIAL

| - Pré-reserva: os requerentes entram em contato com a Coordenadoria de Cerimonial
previamente, por telefone, mensagens, e e-mails, para obter informacdes e analisar a
disponibilidade do evento ou solenidade desejada;

Il - Requerimento: a unidade requerente inicia processo no SEI com a solicitagcao contendo
as informagdes do evento a ser realizado e demais demandas (exemplo: servigo de copa,
multimidia, confecgao de convite, banda da policia militar, coral Parana, transmissao ao
vivo pela TV Assembleia e nas redes sociais da casa, cobertura jornalistica, reserva do
espaco cultural, coffee break, intérprete de libras, entre outros),

lll - Despacho de ciéncia e autorizagao: a Coordenadora do Cerimonial manifesta ciéncia e,
apos autorizagao do Presidente da Casa, encaminha as demais diretorias para realizacao
das providéncias necessarias;

IV - Ciéncia e providéncias: as diretorias manifestam ciéncia das demandas especificas
relacionadas a sua competéncia e iniciam as agdes necessarias para atender cada
uma dessas necessidades, conforme sua natureza e prioridade (exemplo: encaminha a
Diretoria Administrativa para confecgao dos convites; a Diretoria de Comunicagao para
providéncias com relagcao a transmissao ao vivo; ao Gabinete Militar para providéncias
quanto a seguranga dos eventos; entre outros);

MANUAL DE PROCEDIMENTOS



COORDENADORIA DE CERIMONIAL

Sessao Solene / Audiéncia Publica / Seminarios /
Lancamentos de livros e eventos diversos

V -Providéncias: a Coordenadoria de Cerimonial providencia as ultimas diligéncias
necessarias para realizagao do evento, em conjunto com as Diretorias. Exemplos:

a) Convite do evento: a Coordenadoria de Cerimonial aprova o convite para que a
Diretoria Administrativa imprima posteriormente;

b) Transmissao ao Vivo: a Coordenadoria de Cerimonial informa nomes, fungoes,
profissdes dos entrevistados a equipe técnica de TV da Diretoria de Comunicagao;

Observagoes:

Quando o servico depender de execugao de Ata de Registro de Preco, verificar o fluxo de "Ata
de Registro de Precos” disponivel no Manual de Contratagoes da ALEP.
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