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Apresentacqo g P

O Tribunal Regional Eleitoral de Alagoas (TRE-AL), por meio da

Assessoria de Comunicacdo Social e Cerimonial, elaborou o Manual
de Cerimonial com o objetivo de tornar os eventos da Justica
Eleitoral mais acessiveis, acolhedores e inclusivos. O documento foi
construido com base em linguagem simples e direta, permitindo
qgue todas as pessoas compreendam os protocolos adotados em
solenidades oficiais, sem abrir mdo da formalidade necessaria ao

ambiente institucional.

O projeto e resultado de um trabalho inovador e colaborativo, que
une as praticas do cerimonial publico ao compromisso com oS
direitos humanos, a inclusdo e a acessibilidade. As orientacdes do
manual abrangem desde o posicionamento de autoridades e
ordem de falas até o uso de recursos como intérprete de Libras,
audiodescricdo, materiais em fonte ampliada e convites acessiveis.
Tudo foi pensado para garantir o conforto e a participacdo plena de

todas as pessoas.



Ao valorizar a representatividade etnico-racial, de género, social e

de pessoas com deficiéncia, o manual reafirma o papel do TRE-AL
como uma instituicdo publica comprometida com a diversidade e
com o fortalecimento da cidadania. A iniciativa tambem estd
alinhada as diretrizes da Agenda 2030 da ONU, especialmente nos
temas de igualdade, educacdo de qualidade e instituicdes eficazes

e transparentes.

Mais do gue um conjunto de regras, o Manual de Cerimonial do TRE-
-AL € um instrumento de transformac¢do institucional. Ele busca
humanizar a comunicacdo e daproximar o publico da Justica
Eleitoral, por meio de eventos mais claros, respeitosos e acessiveis.

A linguagem utilizada prioriza a compreensdo e a objetividade,
eliminando barreiras que muitas vezes dificultam a participacdo

social.

Com essa iniciativa, o TRE de Alagoas reforca seu compromisso com
a inovacdo, a inclusdo e o respeito das diferentes realidades,
promovendo uma cultura institucional mais democrdtica, empdtica
e alinhada com os principios constitucionais de publicidade,

eficiéncia e igualdade.

Boa leitura!
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Principios do
Cerimoniadl no TRE-AL

% Respeito e acolhimento: todas as pessoas devem ser

tratadas com dignidade;

/% Inclusd@o: pensar nas diferentes necessidades de acesso

e comunicacdo;

%> Simplicidade com formalidade: cerimodnias elegantes,

MAS seim exageros;

% Representatividade: garantir espacos para diversidade

etnico-racial, de género e de pessoas com deficiéncia.



Tipos de Eventos
Atendidos

Posse de presidentes ou corregedores(as), integrantes do

Pleno titulares e substitutos;

Sessdes solenes ou comemorativas;

Eventos institucionais (lancamentos, seminadrios,

audiéncias publicas);

Acoes de educacdo cidadd e campanhas institucionais;

Recepcdo de autoridades ou visitas institucionais.
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Organizagdo do
Espaco

% Posicionamento de autoridades conforme o cargo ou fungdo;

%) Priorizar acessibilidade (rampas, espacos para cadeiras de

rodas, sinalizacdo);
% ldentificacdo clara dos lugares reservados;

% Uso de audiodescricdo, Libras ou legendas sempre que possivel.



Ordem de Falas

Sugestdo badsica:

% Mestre de cerimoénias:

% Autoridade anfitrid (ex: presidente do TRE-AL);

/% Demais autoridades convidadas (seguindo hierarquia e

relevancia para o evento);
% Fala institucional (quando for o caso):

% Encerramento pelo mestre de cerimoénias.



Tratamento e Formad
cde se Dirigir as
Autoridades

Cargo ou funcdo Té%teaqrngg’(c)o Forma simplificada

Presidente(a) do TRE-AL Excelentissimo(a) Senhor(a) Senhor(a) Presidente(a)

Juiz(a) Membro Excelentissimo(a) Senhor(a) Juiz(a)

Procurador(a) Regional

Eleitoral Excelentissimo(a) Senhor(a) Procurador(a)

Sempre com respeito e

Outras autoridades Conforme a funcdo publica
clareza

%%é Evitar termos excessivamente formais ou antiuados. Clareza € mais

importante que pompa.
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Acessibilidade e
Inclusdo

*
*
*
*
*

Intérprete de Libras sempre que possivel;

Materiais com fonte ampliada ou contraste adequado;

Uso de linguagem simples em falas e convites;

Espaco reservado para pessoas com deficiéncia ou

mobilidade reduzida;

Atencdo a diversidade cultural e religiosa na escolha de

daotas, simbolos e musicas.
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Convites e
Comunicagdo

% Convites com linguagem direta, acessivel e sem siglas dificeis;
% Indicar se o local possui acessibilidade;
% Disponibilizar canais para duvidas ou solicitacdes de apoio;

% Usar versdo digital acessivel (PDF com texto legivel por leitores

de tela).
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Roteiro Bdsico para
Eventos

% Recepcdo das autoridades e convidados;

% Composicdo da mesa (se houver);

% Execucdo do Hino Nacional (quando cabivel);

% Discursos ou falas:

% Encerramento e agradecimentos;

% Fotos institucionais.
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Recomendacoes
Findis

*
*
*
*

Garantir tempo adequado para cada fala;

Evitar falas longas ou repetitivas;

Priorizar o bem-estar dos participantes.

Planejar com antecedéncia e testar recursos tecnicos;
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Roteiro Prdtico de
Cerimonial

Antes do evento

Definir local, data e hordrio;

Verificar acessibilidade do espaco (rampas, assentos, banheiros,
Libras, etc.);

Elaborar lista de autoridades convidadas;

Enviar convites com linguagem simples e informacoes claras;
Confirmar presenca das autoridades e convidados(as);

Preparar roteiro e falas do evento;

Designar mestre de cerimonias;

kP eer *&

Testar som, projecdo e microfones.

Durcnte o evento
¥ Recepgdo

- Receber autoridades com cortesia;

. Indicar lugar reservado (com nome, se possivel).
%@ Composicéo da mesa (se houver)

« Organizar por ordem de importdncia;

. Verificar se todos conseguem ver e ouvir bem.
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< Abertura

. Fala do(a) mestre de cerimbdnias com saudacdo geral;
. Citacdo nominal apenas das principais autoridades.
é@@ Execucdo do Hino Nacional (se for o caso)
. Indicar gue todos fiquem de pé.
¥ Falas institucionais
. Ordem sugerida:
1. Autoridade anfitrid (Presidéncia do TRE);
2.Demais autoridades convidadas (seguindo a hierarquia);
3.Representantes da sociedade civil, se houver.
é&% Encerramento
. Agradecimento aos presentes;
. Informar sobre encaminhamentos, proximaos passos ou
atividades futuras.
¢ Fotos institucionais
. Organizar rapidamente com as principais autoridades e
equipe;
. Garantir inclus@o de pessoas com deficiéncia ou

representantes da diversidade.
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Pontos Essenciais de
Acessibilidade

% Intérprete de Libras
% Espaco para cadeirantes

% Materiais com letras grandes e boa visibilidade

% Roteiro em linguagem simples

% Apoio a pessoas com mobilidade reduzida

17



Dicas Finais

*
*
*
*
*

Use sempre uma linguagem clara e acolhedora;

Evite termos excessivamente formais;

Seja objetivo nas falas;

Tenha um plano B para imprevistos tecnicos;

Cologue o publico no centro da experiéncia: conforto,

acolhimento e respeito.
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Modelo de Roteiro de
Solenidade

% Evento: [Nome da solenidade]

é@@ Data: [Dia/més/anao]
é&g@ Hordrio: [Inicio previsto]

é&@ Local: [Nome do local e endereco]

Abertura oficial

Mestre de ceriménias (MC):

"Boa [tarde/dia], senhoras e senhores. Sejam bem-vindas e bem-vindos a
solenidade de [nome do evento], promovida pelo Tribunal Regional
Eleitoral de Alagoas.”

(Opcional: Execucdo do Hino Nacional Brasileiro)

"Convidamos todas as pessoas, que puderem, a se colocarem de pé para

ouvirmos o Hino Nacional Brasileiro."

Composicdo da mesa (se houver)

MC faz a leitura da composi¢do:

"Compbem a mesa desta solenidade:"
. [Nome completo], presidente(a) do TRE de Alagoas
. [Nome completo], juiz(a) membro do TRE-AL
. [Nome completo], procurador(a) regional eleitoral

. [Demais nomes conforme hierarquia e relevancia institucional]
19



Falas institucionais

MC convida cada autoridade para fazer uso da palavra, em ordem
pré-definida (mdaximo S minutos por fala) e sugere que seja feita a
autodescricdo individual:

. Presidente(a) do TRE-AL

. Procurador(a) Regional Eleitoral

. Convidado(a) especial

. Outras autoridades (se necessario)

%%% Se houver pessoas com deficiéncia visual ou auditiva na plateia, garantir

uso de linguagem acessivel e presenca de intérprete de Libras.

Ato simbdlico ou assinatura (se aplicavel)
MC:
"Neste momento, serad realizada a [assinatura do termo / entrega de

certificado / homenagem] que marca este importante evento."

[Breve explicacdio sobre o ato e sua importédncia]

Encerramento e fotos oficiais

MC:

"Agradecemos a presenca de todas e todos. Que possamos seguir
promovendo uma Justica Eleitoral mais inclusiva, acessivel e
comprometida com os direitos humanos.”

”

"Convidamos as autoridades para a foto oficial desta solenidade.

(Organizar a foto de forma inclusiva e agil)
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Checklist de Apoio

Verificar acessibilidade do local;

Intérprete de Libras posicionado;

Testes de som e microfone feitos;

Mesa e cadeiras organizadas;

Ordem de falas definida e impressa;

Apoio logistico a disposicdo de PCDs e idosos.

*® K B P F P
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