CAMARA

ITAPEVI

RESOLUCAO 14/2025

Disciplina a Se¢do de Cerimonial da Camara
Municipal de Itapevi.
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A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVI, no uso de suas atribuicdes
legais e regimentais, RESOLVE:

Art. 1° Cabe a Secdo de Cerimonial prestar todos os atos de acompanhamento dos assuntos de
cerimonial ligados a Presidéncia, e a eventos da Camara Municipal de Itapevi, desde que

autorizados pela Presidéncia.

Art. 2° Devera a Secdo de Cerimonial planejar, organizar e executar os servicos relacionados ao
Cerimonial da Camara Municipal de Itapevi, de acordo com as Normas de Cerimonial Publico,
observando os dispostos no Decreto Federal n°® 70.274/1972 e no Decreto Estadual n® 11.074/1978.

e informe a chave: TU2J-K6X3-ER6X-DSSM

Art. 3° Deveréa a Secdo de Cerimonial observar o disposto no Ato da Mesa n° 9/2019, que disciplina

a utilizacao, por terceiros, de qualquer dependéncia do edificio - sede do Poder Legislativo.

http://siave.camaraitapevi.sp.gov.br/Sino.Siave/documentos/autenticar

Art. 4° Deveré a Secdo de Cerimonial planejar, organizar e executar as comemoracdes, solenidades
e recepcdes oficiais da Camara Municipal de Itapevi, em especial a cerimbnia de posse dos

Vereadores, do Prefeito e do Vice-Prefeito, na primeira Sessao Legislativa da Legislatura.

Art. 5° Deverd a Secdo de Cerimonial auxiliar na organizacdo das atividades de apoio
administrativo necessarias ao desempenho das funcGes do Presidente, no tocante as normas

protocolares de acordo com as normas do Cerimonial Publico.
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Art. 6° Devera a Secdo de Cerimonial acompanhar, quando solicitado, o Presidente, nos diversos
eventos internos e externos, sejam atos oficiais e protocolares, visitas institucionais, organizando

Sua recep(;éo, pronunciamento e retorno, bem como o de seu representante.

Art. 7° Deveré a Secdo de Cerimonial executar o servigo que precede a participagdo do Presidente
da Camara Municipal de Itapevi em eventos externos, mantendo comunicacdo com o Cerimonial
ou correspondentes, de outros poderes, 6rgdos, entidades e instituicdes, por meio de contatos

prévios.

Art. 8° Devera a Secédo de Cerimonial agendar e acompanhar, quando solicitado pela Presidéncia,
visitas para a apresentacdo da nova Mesa Diretora, missdes e reunifes de Atividades

Parlamentares, reunides de Comissoes e Audiéncias Publicas.

Art. 9° Devera a Secdo de Cerimonial acompanhar e conduzir com seguranga todos os eventos, do
inicio ao fim, no espaco fisico da Camara Municipal de Itapevi, e na realizacdo em todas as suas
fases, quando previamente solicitado e autorizado pela Presidéncia, por meio de roteiro
previamente tracado pela Secdo de Cerimonial.

§ 1° Todos os servidores que prestarem servicos fora de seu horario de trabalho terdo direito a
compensacao de horéarios, conforme estabelecido no Anexo | e com o devido preenchimento do
Anexo Il, desta Resolucdo, para entrega a Coordenadoria de Recursos Humanos, com o
deferimento e assinatura da chefia imediata e/ou Coordenador do Departamento.

§ 2° A Secdo de Cerimonial podera requisitar servidores as Coordenacdes e Gabinetes, a depender
de quem solicitou o evento.

8 3° As compensagdes serdo gozadas no prazo de 12 meses apds o evento.

8 4° O servidor ndo podera acumular mais do que 20 folgas, podendo as compensagdes serem
realizadas em dias continuos ou nao.

8 5° Os interessados em trabalhar nos eventos do Cerimonial, deverdo se inscrever pela intranet,

de forma que a escala de trabalho realizada pela Secéo de Cerimonial seja transparente.
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http://siave.camaraitapevi.sp.gov.br/Sino.Siave/documentos/autenticar
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e informe a chave: TU2J-K6X3-ER6X-DSSM
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8 6° Os servidores que ndo desempenharem seu trabalho no evento, a contento da Secdo de
Cerimonial, serdo notificados pela Secao por escrito, detalhando o ocorrido. Duas notificacdes no

ano, ficara o servidor impedido de participar naquele ano de novos eventos.

Art. 10. Devera a Segdo de Cerimonial elaborar os roteiros das solenidades dos eventos realizados
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pela Camara Municipal de Itapevi, zelando pelo cumprimento de regimentos internos do érgéo e
do cerimonial publico em geral, providenciar as congratulacdes, agradecimentos, e orientar quanto

a formacdo da Mesa.

Art. 11. Devera a Secao de Cerimonial vistoriar previamente os locais de realizacdo dos eventos
promovidos pela Camara Municipal de Itapevi, adotando as medidas necessarias a correcdo de
falhas porventura existentes, de modo a garantir o pleno éxito do evento, no conforto e na

seguranca dos participantes, e orientar quanto ao servico de agua para Mesa.

Art. 12. Devera a Secdo de Cerimonial organizar a recepcdo de autoridades nacionais ou

estrangeiras.

e informe a chave: TU2J-K6X3-ER6X-DSSM

Art. 13. Devera a Secdo de Cerimonial acompanhar as visitas oficiais de grupos e institui¢des, no

ambito da Camara.

http://siave.camaraitapevi.sp.gov.br/Sino.Siave/documentos/autenticar

Art. 14. Devera a Secao de Cerimonial nas Sessdes Solenes, organizar e acompanhar a elaboracéao
e preparacdo de convites (artes), providenciar a remessa as autoridades, acompanhar as respostas
ou follow-up, o nimero de participantes e executar todos 0s atos preparatorios para a efetivacao

das atividades inerentes ao cerimonial.

Art. 15. Devera a Secdo de Cerimonial manter cadastro atualizado das autoridades no ambito
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municipal, estadual e federal.
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Art. 16. Deverd a Secédo de Cerimonial manter contato com o Cerimonial dos Poderes Legislativos

do Brasil.

Art. 17. Cabe a Secdo de Cerimonial confeccionar e enviar cartdes protocolares em datas
comemorativas para autoridades em geral (Prefeitos, Vereadores, Governadores, Presidente da
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Republica, Deputados Estaduais, Deputados Federais, Senadores, Ministros, Secretarios,
Membros do Poder Judiciario e Ministério Pablico, entre outros), sempre que solicitado pelo

Presidente.

Art. 18. Devera a Secdo de Cerimonial elaborar oficio de representacdo quando solicitado pela

Presidéncia.

Art. 19. Devera a Secdo de Cerimonial manter a guarda de honrarias e confecgdo de titulos,
moc0es, diplomas, certificados, entre outros, observando o disposto na Resolugao n° 01/2007.

Art. 20. Deveréa a Secdo de Cerimonial organizar eventos civicos, sempre que solicitado.

e informe a chave: TU2J-K6X3-ER6X-DSSM

Art. 21. E de competéncia da Secao de Cerimonial organizar e apoiar atividades socioeducativas.

http://siave.camaraitapevi.sp.gov.br/Sino.Siave/documentos/autenticar

Art. 22. Devera a Secdo de Cerimonial apoiar e orientar os departamentos internos da Camara

Municipal de Itapevi na realizagdo de eventos.

Art. 23. Deveréa a Secdo de Cerimonial solicitar a cooperacdo e colaboracdo, quando necessario,

dos departamentos no apoio para a realizacao de eventos.

Art. 24. Devera a Secdo de Cerimonial manter cooperacgéo institucional com as Coordenadorias

Resolucdo N° 14/2025 - Documento assinado digitalmente em 12/03/2025. PROTOCOLO 4364/2025 - 11/03/2025 12:18

para o éxito dos trabalhos de interesse comum.
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Art. 25. Deverd a Secdo de Cerimonial organizar a agenda de eventos internos da Cémara

Municipal de Itapevi.

Art. 26. Caberd a Secdo de Cerimonial a organizacdo de Cerimonial FlUnebre, que sera por
determinacdo do Presidente, devendo providenciar todo o suporte necessario, quando realizado
nas dependéncias da Camara.
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Art. 27. Devera a Secdo de Cerimonial zelar pela apresentacdo dos simbolos e dos ambientes de
eventos.

Art. 28. Devera a Secdo de Cerimonial solicitar a Secretaria de Seguranca e Mobilidade Urbana
(Guarda Civil Municipal e Departamento Municipal de Transito e Transporte (DEMUTRAN) e ao
Batalhdo da Policia Militar do Estado de Sdo Paulo de Itapevi, sempre que necessario o suporte e
apoio destes, para auxiliar em solenidades e ocasides especiais.

Art. 29. Devera a Secdo de Cerimonial emitir pareceres quanto as regras de cerimonial e protocolo
para os membros da Mesa Diretora e VVereadores.

e informe a chave: TU2J-K6X3-ER6X-DSSM

Art. 30. Devera a Secdo de Cerimonial elaborar relatorio anual das atividades realizadas pelo
Cerimonial.

http://siave.camaraitapevi.sp.gov.br/Sino.Siave/documentos/autenticar

Art. 31. Fica a Coordenadoria de Recursos Humanos, responsavel em manter de forma organizada
uma compensacdo de horarios dos servidores que prestarem servicos fora de seu horario de
trabalho, respeitado o disposto nesta Resolucéo.

Art. 32. Deverd a Sec¢do de Cerimonial cumprir e fazer cumprir as normas do cerimonial publico
e as constantes deste Ato da Mesa, zelando pela observancia dos principios norteadores da ordem
geral de precedéncia estabelecida em norma Federal, Estadual e/ou Regimento Interno desta
instituicao.

Resolucdo N° 14/2025 - Documento assinado digitalmente em 12/03/2025. PROTOCOLO 4364/2025 - 11/03/2025 12:18

Art. 33. As despesas com a execucdo desta Resolucdo correrdo por conta das verbas proprias do
orcamento vigente.
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Art.34. O disposto no § 5°, do artigo 9°, devera ser implantado pela Camara Municipal de Itapevi,
em até 60 (sessenta) dias contados da publicacdo desta Resolucdo.

Art. 35. Esta Resolucédo entra em vigor em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus efeitos
a 31 de janeiro de 2025.
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Sala das Sessdes Bemvindo Moreira Nery, 11 de marco de 2025.

RAFAEL ALAN DE MORAES ROMEIRO

Presidente

MAURICIO ALONSO MURAKAMI

1° Secretario

Publicado na Coordenadoria do Processo Legislativo da Camara Municipal de Itapevi aos
onze dias do més de marco de 2025.

e informe a chave: TU2J-K6X3-ER6X-DSSM

ADRIANO DUARTE DO NASCIMENTO

http://siave.camaraitapevi.sp.gov.br/Sino.Siave/documentos/autenticar

Coordenador do Processo Legislativo

Projeto de Resolugéo n° 016/2025

Autores: Autores: Rafael Alan de Moraes Romeiro — PODEMOS, Erondina Ferreira Godoy
— PSD, Mauricio Alonso Murakami — PP, Priscilla Souza Mariano Cavanha — PL e Mateus
Andrade da Silva Santos — PL.

Resolucdo N° 14/2025 - Documento assinado digitalmente em 12/03/2025. PROTOCOLO 4364/2025 - 11/03/2025 12:18
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ANEXO |

FOLGAS DE CERIMONIAL
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TIPO DE EVENTO SALDO DE DIAS EM
FOLGA

Trabalhar em eventos diversos, pela Segdo de | 1 DIA DE FOLGA
Cerimonial da Camara Municipal, fora do horario de
expediente em dias Uteis, a partir das 17h00.

Trabalhar em eventos diversos, pela Secdo de |2 DIAS DE FOLGA
Cerimonial da Céamara Municipal, aos Sébados,
Domingos, Feriados e Pontos Facultativos.

e informe a chave: TU2J-K6X3-ER6X-DSSM

http://siave.camaraitapevi.sp.gov.br/Sino.Siave/documentos/autenticar

Trabalhar em eventos diversos, pela Secdo de | 3 DIAS DE FOLGA
Cerimonial da Céamara Municipal, aos Sabados,
Domingos, Feriados, Pontos Facultativos e em
Ceriménias Funebres, que excedam 6 horas de trabalho
ou que coincidam dois eventos no mesmo dia.
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ANEXO 11

REQUERIMENTO DE DISPENSA DO SERVICO EM VIRTUDE DE COMPENSACAO
POR TRABALHO EM ATIVIDADES DE CERIMONIAL, NOS TERMOS DESTA

]
17}
%3
Q
o
©
©
£
2
=
(]
o
2
=
o
=4
©
o
=
(5]
>
©
i
©
o
-

RESOLUCAO
Eu, , matricula n® , Servidor (a) desta Camara Municipal, ocupante do
Cargo de , lotada na (0) , venho

respeitosamente, requerer dispensa do servi¢o nos dias abaixo relacionados com o0s respectivos
dias trabalhados, conforme previsto nesta Resolugdo para a compensagdo por trabalho em
atividades de Cerimonial:

DIA DE FOLGA DIA TRABALHADO

e informe a chave: TU2J-K6X3-ER6X-DSSM

Nestes termos, ciente de que devo aguardar em servico, peco deferimento.

http://siave.camaraitapevi.sp.gov.br/Sino.Siave/documentos/autenticar

Itapevi, de de 20 .

Assinatura do Servidor:

Departamento: ( ) Deferido ( ) Indeferido

Nome do Coordenador:

Resolucdo N° 14/2025 - Documento assinado digitalmente em 12/03/2025. PROTOCOLO 4364/2025 - 11/03/2025 12:18

Assinatura:

R. Arnaldo Sérgio Cordeiro das Neves, 80 . +55 -I-I 4-] 4-] _4472 . www.itapevi.sp.leg.br
BABEDBE @camarsitapev

Vila Nova Itapevi - [tapevi-SP - 06694-020



CAMARA

MUNICIPAL DE

ITAPEVI

Assinaturas Digitais

O documento acima foi proposto para assinatura digital na Camara Municipal de Itapevi. Para verificar as assinaturas,
clique no link: https://itapevi.siscam.com.br/documentos/autenticar?chave=TU2JK6X3ER6XDSSM, ou va até o site

https://itapevi.siscam.com.br/documentos/autenticare utilize o cédigo abaixo para verificar se este documento é
valido:

Cddigo para verificagdo: TU2J-K6X3-ER6X-DSSM
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ADRIANO DUARTE DO NASCIMENTO RAFAEL ALAN DE MORAES ROMEIRO MAURICIO ALONSO MURAKAMI
Coordenadoria do Processo Legislativo Vereador - Presidente Vereador - 1° Secretario(a)
Assinado em 12/03/2025, as 13:05:59 Assinado em 12/03/2025, as 13:56:40 Assinado em 13/03/2025, as 08:52:34

http://siave.camaraitapevi.sp.gov.br/Sino.Siave/documentos/autenticar

Resolucdo N° 14/2025 - Documento assinado digitalmente em 12/03/2025. PROTOCOLO 4364/2025 - 11/03/2025 12:18 -

Camara Municipal de Itapevi, 11 de margo de 2025

e informe a chave: TU2J-K6X3-ER6X-DSSM
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