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1. CONCEITO

As listas servem como base para todo o trabalho, facilitando o cdlculo total de participantes
do evento, bem como o envio das comunicagdes oficiais, convites, e-mails,confirmagdes, etc.
O quantitativo dos convidados vai variar conforme a capacidade de atendimento do local
escolhido, bem como os recursos humanos e materiais disponiveis para a realizagdo do evento.
Listas que contenham todos os dados relevantes, a exemplo de nome, cargo, e-mail e telefone

de contato, facilitam muito a atividaode.

2. TIPOS DE LISTAS

a) Lista dos diplomandos (s.m.}., apenas os titulares):

I. Por ordem alfabética: com nome, cargo, partido/coligacéo, numero de votos, e-mail e tel
para contato, confirmagdo de ciéncia de que recebeu as informagdes sobre a dipl

confirmagdo de presenga ou ndo no evento;

Il. Por ordem alfabética: com nome, cargo, partido/coligagdo, nimero de votos, e-
para contato, confirmagdo de ciéncia de que recebeu as informagdes sobre a d

confirmagdo de presenca ou ndo no evento;

lll. Recomendamos fazer um “cara-crachd" (lista que contém nomes, fotos e cargos dos

diplomandos.

b) Lista dos convidados de praxe (a serem convidados pela(o) Juiza/Juiz Eleitoral por meio da
Assessoria de Comunicagdo Social e Cerimonial. Deve conter nome, cargo, e- mail e/ou telefone

de contato):

I. Autoridades eleitorais: responsdveis pela diplomacdo e que participardo no dia do evento
(geralmente os integrantes da Junta Eleitoral, juizes, promotores e chefes dos cartoérios eleitorais

do municipio, juizes auxiliares da Presidéncia e Corregedoria, etc.);



Il. Prefeitos, Presidentes das Cdmaras Municipais e Juizes Diretores dos Féruns dos Municipios
envolvidos. Além desses, vale a pena considerar incluir nessa lista as autoridades cujas parcerias
sdo consideradas importantes para a Justica Eleitoral (ver sugestdo de lista de convidados de praxe
com ordem de precedéncia

Ill. Presidentes dos Diretérios Municipais dos partidos politicos;

IV. Atencdo: recomendamos fazer um “cara-crachd’, lista que contém nomes, cargos e fotos das
autoridades, para facilitar no momento da identificagdo no dia do evento.

c) Convidados particulares dos diplomandos: em solenidades presenciais, € muito comum que o0s
diplomandos tragam seus convidados particulares. Neste caso, compete ao cartério eleitoral
estabelecer e informar o niumero mdximo de convidados que cada um dos diplomandos poderd levar

ao evento. Esse numero ird variar de acordo com o espaco disponivel.

Importante que o cartorio eleitoral estabeleca a estratégia mais adequada para realiz
de acesso desses convidados particulares, de modo a garantir condigdes igualitdri

os diplomandos possam ser prestigiados pelos respectivos convidados.

Duas estratégias comuns para esse tipo de controle sdo:

I. Solicitar aos diplomandos que informem os nomes de seus convidados até uma da
estabelecida. Neste caso, o acesso ao local do evento serd permitido apenas aos convid

que tiverem seus nomes na lista;

Il. Entregar aos diplomandos convites especificos para que eles mesmos encaminhem aos se

convidados. Nesta hipotese, o acesso ao local do evento serd permitido ao portador do convite;

lll. Vale ressaltar que assessores, fotografos e segurancas dos diplomandos ocupam espago
fisico no local do evento e também devem ser considerados para o planejamento das atividades,

ficando a critério do cartorio eleitoral se eles serdo ou ndo incluidos nessa cota de convites;

d) Lista da equipe de apoio: deve conter todos aqueles que véo auxiliar no evento, relacionando
nome e telefone de contato, bem como as respectivas fungdes e responsabilidades. Essa lista

também pode incluir fornecedores, parceiros, segurangas, etc.
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I. Ver modelo de Oficio aos Diplomados para o caso de HAVER SOLENIDADE de Diplomagdo:
anexar a esse oficio qualquer documento que seja pertinente, a exemplo do roteiro do evento

e dos convites aos convidados particulares.

c) Oficio aos diretdrios municipais dos partidos (devem ser encaminhados téo logo seja divulga-

do o resultado das eleigdes): (ver modelo de oficio).

d) Oficio a(s) Prefeitura(s) e Camara(s) Municipal(is) (devem ser encaminhados tdo logo seja

divulgado o resultado das elei¢cdes): (ver modelo de oficio)

3. CONVITES PARA A SOLENIDADE DE DIPLOMAQAO: (devem ser enviados com, no minimo, 30

(trinta) DIAS DE ANTECEDENCIA & realizacdo do evento):

a) SOLENIDADE PRESENCIAL: esse modelo de convite pode ser personalizado com as informa-

cdes do evento e impresso em PDF para facilitar a distribuicéo por e-mail, devendo ser utili

nas duas situacdes abaixo:

I. A Assessoria de Comunicagdo Social e Cerimonial envia esse convite para os co

praxe e as autoridades;

Il. A Assessoria de Comunicagdo Social e Cerimonial encaminha esse convite aos
para que eles proprios enviem aos respectivos convidados particulares: em quantid

estabelecida, conforme a capacidade do local escolhido para o evento;

b) SOLENIDADE VIRTUAL: esse modelo de convite pode ser personalizado com as informagde

do evento e impresso em PDF para facilitar a distribuicdo por e-mail, devendo ser utilizado nas .

duas situacdes abaixo:

I. SOMENTE NA HIPOTESE DE A SOLENIDADE SER TRANSMITIDA AO VIVO E DE QUE SEJA DE INTE-
RESSE DO CARTORIO ELEITORAL QUE ALGUMA AUTORIDADE OU CONVIDADO DE PRAXE ASSISTA
AO EVENTO DE MANEIRA VIRTUAL. Esse tipo de convite para participagdo virtual pode ser distri-
buido livremente pela Assessoria de Comunicagdo Social e Cerimonial, sem necessidade de

controle de quantitativo ou de participacdo;



ll. Para os diplomandos enviarem aos seus convidados particulares (a Assessoria de Comunica-
cdo Social e Cerimonial entregard esses convites aos diplomandos para que eles mesmos envi-
em aos seus convidados particulares, SOMENTE NA HIPOTESE DE A SOLENIDADE SER TRANSMI-
TIDA AO VIVO E DE QUE SEJA DE INTERESSE DOS DIPLOMANDOS CONVIDAREM PESSOAS PARA
PRESTIGIAREM O EVENTO DE MANEIRA VIRTUAL. Esse tipo de convite para participagdo virtual
pode ser distribuido livremente pelos diplomandos, sem necessidade de controle de quantitativo

ou de participagdo.

4. COMUNICAGCOES:
a) Comunicagdes com fornecedores e instituicdes parceiras:
I. Fornecedores: caso algo seja contratado para possibilitar a realizagdo do evento, formalizar

todas as tratativas e confirmagdes para que produtos e servicos estejam disponiveis no dia da

solenidade, nos termos contratados;

Il. Instituicdes parceiras: realizar todas as tratativas e combinados prévios com aqu
venham a auxiliar na realizagdo da solenidade de diplomagdo (geralmente prefei

cAmaras municipais).

b) Comunicagdes diversas: demais comunicagdes necessdrias em razdo das pecu

cais (ex.: com os responsaveis pela seguranga, controle de trafego local, etc.).

Atencdo: o ideal € que todas as comunicagdes sejam acompanhadas do roteiro de solenidad
quando for o caso. .
s

5. DIVULGAGAO A IMPRENSA LOCAL: : o objetivo é dar ampla divulgag&o ao ato (ver Modelo de

Divulgacdo a Imprensa Local).

6. E-MAILS PARA ENCAMINHAMENTOS DIVERSOS: (ver Modelo de E-mail).
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2. CITAGAO DAS AUTORIDADES (CASO NAO HAJA O APOIO DE PROFISSIONAIS DE CERIMONIAL):
na hipdtese de ndio haver apoio de outros cerimoniais, a exemplo das equipes de cerimonial das
prefeituras ou das cdmaras municipais, recomendamos fortemente, que apenas as autoridades
que compdem a Mesa/Dispositivo de Honra sejam mencionadas nominalmente e que a citacdo
das demais autoridades e convidados presentes seja feita de forma genérica, por exemplo:

"Registramos e agradecemos as demais autoridades presentes, diplomandos, familiares, ami-
gas e amigos, aos quais, embora sem menciond-los nominalmente, desde jd externamos nossa

distinta consideraggo”.

3. A citacgdo genérica além de protocolarmente correta, € mais fdcil de ser executada.

4. CITACAO DAS AUTORIDADES (CASO O CARTORIO TENHA O APOIO DE PROFISSIONAIS DE

CERIMONIAL):

a) Na hipotese de o cartdrio eleitoral contar com o apoio de outros cerimoniais, forne
ta de convidados a esses profissionais para que procedam a nominata das autori
sentes conforme protocolos de praxe. Recomendamos providenciar previament
de citac¢do para cada uma das autoridades, com 0 nome, 0 cargo e 0 numero
precedéncia (Ver modelo de Cartdo de Citacdo). Esses cartdes deverdo ser impre

pel mais grosso para facilitar o manuseio;

b) No dia do evento, separar os cartdes das autoridades efetivamente presentes da s
forma: os cartdes devem ser colocados em ordem alfabética e & medida que as autoridade
correspondentes forem chegando a solenidade, separados e colocados em ordem numeéric
conforme o numero da precedéncia, ou seja, da autoridade mais importante para a menos im
portante, de modo que os cartdes possam ser lidos pela(o) Mestre de Cerimbnias ou pela(o)

Juiza/Juiz Eleitoral na ordem correta (Ver Sugestdo de Ordem de Precedéncia de Autoridades);

c) Caso seja solicitado pela(o) Juiza/Juiz Eleitoral, pode-se preparar um segundo jogo de car-

tdes para que ela/ele possa mencionar as autoridades presentes em seu discurso;

d) Apenas a titulo de curiosidade, as normas que regulamentam a precedéncia das autorida-

des sdo:
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11. Levar materia de escritorio: canetas, bloquinho de papel, envelope, tesoura, barbante, fita ade-
siva, cola, clipes, grampeador, papel, etc., para o caso de eventual necessidade;

12. Levar equipamento de fotografia e filmagem, se for o caso;

13. Testar luzes, equipamentos de som e ar condicionado (se for o caso);

14. Verificar o posicionamento das bandeiras, se for o caso (ver Modelo de Posionamento de Ban
deira)

15.Verificar mesas, cadeiras e demais elementos decorativos ou de sinalizacdo;

16. Marcar os lugares nos quais as autoridades, diplomandos e convidados vdo se sentar, com
cartdo nominal para os diplomandos e principais autoridades, se for o caso;

17. Arrumar os elementos decorativos: levar o que serd utilizado;

18. Verificar disponibilidade de estacionamento e acessibilidade ao local do evento;

19. No dia da diplomagdo, recomendamos que o local do evento esteja devidamente
e pronto com pelo menos 1 hora e 30 minutos de antecedéncia ao inicio da s

20. Posicionar a equipe de apoio, com pelo menos 1h de antecedéncia ao inicio d

receber os convidados e orientd-los em relagdo aos protocolos e lugares onde o
convidados e autoridades serdo acomodados;

21. Assim que os participantes comecarem a chegar, fazer o devido registro nas listas
senca, separar os cartdes de citacdo das principais autoridades (se for o caso) e encaminhd-

a seus devidos lugares;

22. Faltando 5 minutos para o inicio da solenidade, verificar se os diplomandos e as autoridades

da Mesa/Dispositivo de Honra estdio presentes. Em caso positivo, comunicar a(o) Juiza/Juiz Elei-

toral e confirmar se o evento pode ser iniciado no hordrio;

23. Atencdo: a Justica Eleitoral tem, por principio, iniciar seus eventos pontualmente no hordrio

marcado. Atrasos serdo permitidos somente em casos especiais que o justifiquem;

24, Iniciado o evento, conduzir a solenidade conforme o script até o final.
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