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1. OBJETIVOS

1.1 Instituir os procedimentos aplicaveis a Entrega do Prémio Dom Luis
Gonzaga Fernandes, com a definicdo da sequéncia de atos a ser seguida
pelos servidores e chefias dos 6rgaos envolvidos na Cerimbnia de
entrega do Prémio.

1.2 Facilitar a organizagdo da Ceriménia de Entrega do Prémio Dom Luis
Gonzaga Fernandes, com a padronizagao da forma e o estabelecimento
dos critérios a serem observados para a realizacdo da solenidade, que
acontecera nas modalidades:

1.2.1 Presencial; ou,

1.2.2 Hibrida.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgaos da Administragdo Direta
2.2 Cerimonial do Palacio do Governo

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1 Lein®7.844, de 24/08/2004.

3.2 Decreto de nomeacdo da Comissdo Especial responsavel pela selegcéo
dos premiados.

4. DEFINIGOES

4.1 Prémio Dom Luis Gonzaga Fernandes — E um prémio concedido 01
(uma) vez a cada ano a uma pessoa, em vida ou in memoriam, a um
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grupo de pessoas, a uma entidade ou a uma organizagao governamental,
nacional ou estrangeira que, sem distingdo de credo, género ou
convicgoes, por suas acdes ou ideias, contribuem ou tenham contribuido,
de forma relevante para a construcdo de uma realidade social local,
nacional, continental ou mundial, de justica, de solidariedade, de
fraternidade e de harmonia com a natureza.

Comissiao Especial — E a Comiss&o responsavel pela elaboragdo da lista
das pessoas e/ou instituicbes que serdo condecoradas com o “Prémio
Dom Luis Gonzaga Fernandes”, a ser submetida a aprovagdo do
Governador do Estado.

Decreto Singular (S): Ato relacionado a nomeacédo e demissao de
servidor; a designagao de membros de Conselhos, Comissdes, Grupos de
Trabalho; abertura de créditos orgcamentarios; declaracdo de utilidade
publica, para fins de desapropriagdo de areas; homologagao de situagao
anormal; delegagao de competéncia; execugao de servigos; dentre outros.

Norma de Procedimento — RI-SEG N° 002: Norma que visa padronizar,
sistematizar, uniformizar e simplificar os procedimentos de tramitacao dos
processos de proposicdo de minutas de decretos a serem submetidos a
apreciacdo e assinatura do Governador, sob gestdo da Secretaria de
Estado do Governo — SEG.

Norma de Procedimento SCL N° 004 (Instrugao Inicial — Processos de
Compra e Contratagao): Norma que visa padronizar a instrugao inicial
dos processos de compra de bens e contratacao de servigos, exceto os
realizados através do Sistema de Registro de Precos e as dispensas com
fulcro nos incisos V, VIl e Xl do art. 24 da Lei Federal 8.666/93.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1
5.2
5.3
54
5.5
5.6

Secretaria de Estado de Direitos Humanos — SEDH.

Geréncia de Protecao e Defesa dos Direitos Humanos — GPDDH.
SECOM - Superintendéncia Estadual de Comunicag¢ao Social.
ASSCOM - Assessoria de Comunicacao da SEDH.

SEG — Secretaria de Governo.

Cerimonial do Palacio do Governo.

6. PROCEDIMENTOS

SB01 — Anualmente, no primeiro dia util do més de margo, sera informada a
Geréncia de Protecao e Defesa de Direitos Humanos, pelo Coordenador da
Comissao Especial do Prémio Dom Luis, a composi¢cao atual da Comissao
Especial responsavel pela elaboragao da lista de pessoas e/ou instituicdes que
serao homenageadas com o Prémio Dom Luis Gonzaga Fernandes.
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TO01. Abrir processo referente a formalizacao da Comissao

Ainda no referido més, a partir dessa provocacdo do Coordenador da
Comissao Especial, os nomes que compordo a lista da edigcédo
do ano vigente serdo submetidos a aprovagao do Governador do Estado e, se
aprovados, serao indicados, embasando a abertura de processo no E-docs,
para formalizagdo, mediante a publicagdo de Decreto Singular, pela SEG.

O processo sera instruido com a Cl de abertura e a copia da Lei 7.844/2004.

A Comissao sera composta por membros da sociedade civil, tradicionalmente
indicados desde 2004.

O processo sera encaminhado ao Gabinete da Secretaria de Direitos
Humanos, juntamente com a minuta de Decreto e devera conter as
informacodes previstas na Norma de Procedimento — RI-SEG N° 002.

T02. Solicitar publicagdao do Decreto Singular

O Gabinete encaminhara a SEG, por meio de processo administrativo do E-
docs, as informacdes para publicacdo do Decreto, no prazo de cinco dias uteis.

T03. Publicar Decreto
A SEG é a Secretaria responsavel pela publicacdo do Decreto.

T04. Comunicar nomeagao aos membros da Comissao

Apds a publicacdo no Diario Oficial do Estado, sera entranhado, aos autos, o
ato de nomeacgao e dada ciéncia ao Coordenador da Comissao para futura
comunicagado aos membros designados da formalizagao do ato.

Sera comunicada a nomeacao, formalmente, por e-mail, ao Coordenador da
Comisséao, para que dé ciéncia aos membros designados da formalizagao do
ato, com o encaminhamento, conjunto, do respectivo Decreto.

A GPDDH informara a Comissdo, por e-mail, o orcamento disponivel para
realizagcao das despesas para a Ceriménia.
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GOVERNO

Finalizado o subprocesso listado acima, o processo seguira com a realizagao
das atividades abaixo:

TO01 — Definir detalhes da Cerimonia

Definida a Comissao, esta devera deliberar até o fim do més de abril acerca de
qual sera a modalidade (se presencial ou hibrida), a data, o horario, o local e a
quantidade de prémios a ser entregue, respeitado o orgamento disponivel para
a Cerimonia, previamente informado pela SEDH a Comisséo.

No ano em que houver eleicdes no ambito do Governo Estadual, a Comissao,
excepcionalmente, definira uma data para a Cerimdnia que n&o coincida com o
periodo da disputa eleitoral, em observancia as vedacdes impostas pela Lei
das Eleigbes (Lei n® 9.504, de 30.09.1997).

T02 — Receber oficio contendo os detalhes da cerimdnia

A Comisséo ira elaborar o oficio, via e-DOCS (https://e-docs.es.gov.br/), dentro
de “Grupos e Comissdes”, indicando por destinataria a “Comissao do Prémio
Dom Luis”. O documento sera assinado pelo Coordenador e contera os
detalhes da Ceriménia e a descrigdo resumida dos indicados a premiagéao. O
oficio sera remetido pela GPDDH ao gabinete da Secretaria de Estado de
Direitos Humanos, para ciéncia e encaminhamento a SEG.

Havendo deliberacdo para modalidade de cerimbnia presencial e transmissao
ao vivo do Evento, devera a Comissao formalizar, via e-DOCS, o pedido a



SEDH para celebracdo de parceria com a ESESP para disponibilizacdo de
equipamentos e técnicos necessarios a realizagado da transmissao do Evento.

Apos a celebragao da parceria, a GPDDH em conjunto com a Comissao,
Cerimonial do Governo e Equipe Técnica da ESESP discutirdo o detalhamento
da Cerimbnia, para definicdo de equipamentos e técnicos necessarios para
realizagao da transmisséo.

T03 — Encaminhar o oficio a SEG

O oficio sera encaminhado a Secretaria de Estado do Governo — SEG, no
prazo de cinco dias uteis, através do Gabinete da Secretaria de Direitos
Humanos, para aprovacao dos indicados.

T04 — Aprovar indicados a premiagao
A aprovagéao dos indicados sera assinada pelo Governador do Estado.

Apds aprovada a indicagao, serao realizadas, simultaneamente, as acdes de
TO5a T11.

T05 — Convidar indicados para a Cerimonia

Apds aprovacgao dos nomes dos premiandos pelo Governador do Estado, estes
serdo contatados, por telefone ou pessoalmente, por algum membro da
Comissao, para verificar se aceitam a premiagao e se se dispdem a participar
da cerimbnia de entrega do Prémio. Havendo a necessidade de deslocamento
da Comissao para tal finalidade até a residéncia dos premiandos, a SEDH
disponibilizara o transporte.

Com o retorno dos autos, a GPDDH devera encaminhar oficio, a cada indicado,
a fim de anunciar, oficialmente, a premiagao,

T06 — Formalizar reserva de agenda do Secretario e do Governador

A Comissao devera formalizar para o Gabinete da SEDH, via e-mail ou por
outro meio eficaz, o pedido de reserva da agenda do Governador e do
Secretério de Estado de Direitos Humanos.

TO7 — Reservar o Salao Sao Tiago

Mediante Oficio da Comissao, devera ser solicitada, ao Cerimonial do Governo,
via e-mail e através do gabinete do Secretario, a reserva do Saldao Sao Tiago
(com indicagéo de data, horario e previsdo do numero de pessoas), bem como
a disponibilizacdo de midia, cerimonialista, recepcionistas, café e agua - caso a
escolha do evento acontega na modalidade presencial.

Em caso de definicdo da Cerimbnia na modalidade hibrida, devera ser
solicitada, ao Cerimonial do Governo, via e-mail e através do Gabinete do
Secretario, a reserva de espaco no Palacio Anchieta para acomodacao das
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pessoas envolvidas no evento e disponibilizacdo de midia para transmissao da
Cerimoénia.

T08 — Solicitar a Superintendéncia Estadual de Comunicagao Social —
SECOM - a criagao/realizagao das pecgas graficas

Sera encaminhado, por e-mail ou via E-docs, a Assessoria de Comunicagao da
SEDH — ASSCOM - uma solicitagao de atualizagao dos dados no site do
Prémio Dom Luis (https://premiodomluis.es.gov.br/ ) e no site da SEDH, no link
do Prémio (https://sedh.es.gov.br/comissao-especial-do-premio-dom-luis-
gonzaga-fernandes ); assim como a confecgdo do Convite, dos Certificados de
Entrega, das Cartilhas, dos folders, dos slides dos premiados e das imagens
para o videowall, todos com modelo préprio do Prémio. No documento, deve
ser requisitada a entrega do Convite com 01 (um) més de antecedéncia da data
da Cerimbnia. As outras pegas podem ser entregues com 10 dias de
antecedéncia.

A GPDDH disponibilizara os contatos dos indicados a ASSCOM, a fim de
viabilizar a coleta pessoal e direta de informagdes e imagens para a
composicao da Revista/Cartilha.

Todo contato com a SECOM ¢ feito por meio da Assessoria de Comunicagao
da SEDH.

T09 — Convidar os participantes da Ceriménia

Com a entrega do Convite virtual, serdo convidados formalmente os indicados
ao recebimento do Prémio, as autoridades (estaduais e municipais) e as
pessoas/entidades ou 6rgaos relacionados ao tema, sugeridos pela Comissao
Especial e pelo Secretario de Estado de Direitos Humanos.

O convite aos premiados € expressamente extensivo a familiares, amigos e
colegas e sera realizado de trés formas: por meio de contato telefénico com
confirmacdo de presenca, por whatsapp ou por e-mail. O convite devera ser
ratificado sete dias antes da realizacdo da Cerimoénia.

Os convites as autoridades, pessoas/entidades e 6rgaos relacionados ao tema
serdo enviados via e-mail.

Sera solicitado, através de e-mail enviado pelo gabinete da SEDH ao
Cerimonial do Governo, que convoque a sua lista de contatos para
comparecimento a Cerimdnia de entrega do Prémio.

T10 — Solicitar a impressao dos Certificados

De posse da arte dos certificados, dos convites e dos folders, € necessaria a
solicitagdo, ao GARH, de impressao em grafica autorizada, cujos detalhes da
impressdo devem se encontrar anexos a solicitagdo. Na modalidade hibrida
ficara dispensa a impressao de convites e folders.

T11 — Organizar roteiro da Cerimonia
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O roteiro da Ceriménia sera ajustado com no minimo 30 dias de antecedéncia.
Ele sera aprovado pela Comissédo e submetido pela GPDDH ao Cerimonial do
Governo para eventuais adequagdes. Todo ajuste deve ser registrado via e-
mail.

A partir da definicdo do roteiro poderdo surgir providéncias adicionais, tais
como: repasse de videos, slides e musicas para o técnico de midia do
Governo, solicitacao de hino nacional, pedido de fornecimento de lanches para
grupos culturais que eventualmente realizem apresentacées de abertura ou
encerramento, adaptacdes de acesso/espaco para Pessoas com Deficiéncia -
PCD, entre outras - caso a solenidade aconte¢ca na modalidade presencial.

Toda solicitagcdo extraordinaria, tal como oferta de lanche ou deslocamento de
grupos para participagdo na Ceriménia, devera ser formulada por oficio a ser
elaborado pela Comissao e submetido a apreciagdo e aprovagao do gabinete
da SEDH, no prazo de 30 dias da data da Ceriménia.

Cabe a SEDH, quando solicitado e autorizado pelo Cerimonial do Governo,
providenciar o apoio necessario ao atendimento das solicitagdes realizadas
pela Comissao, conforme prevé o Decreto anual de nomeacéo da Comisséo.

No dia da Ceriménia, deve-se orientar o Cerimonial do Governo a realizar a
disposicao e reserva nominal dos assentos, conforme anexo E.

Todos os arquivos relacionados ao Prémio devem ser enviados por e-mail e,
ainda, gravados em pendrive, que sera entregue ao operador de midia do
Cerimonial, com antecedéncia de 48 horas, para que seja possivel acompanhar
a simulagao da execucao do roteiro da Cerimébnia.

Com vistas a receber os homenageados, autoridades e demais convidados, um
representante da Secretaria devera estar no Cerimonial com duas horas de
antecedéncia - caso a solenidade acontega na modalidade presencial.

Considerando que a duragao da Cerimonia gira em torno de duas a trés horas,
sugere-se que as falas das autoridades e homenageados nao ultrapasse de 05
(cinco) a 10 (dez) minutos.
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7. INFORMAGOES ADICIONAIS

7.1 A Secretaria de Estado de Direitos Humanos disponibilizara 01 (um)
servidor para atuar como Secretario Executivo da Comissao Especial, que
atuara enquanto perdurar o processo de organizagao e realizagdo do
Prémio.

7.2 Até que ocorra a Cerimbnia de entrega do Prémio, o servidor
disponibilizado pela SEDH devera acompanhar as reunides realizadas
pela Comisséo Especial, a fim de mediar (frente aos 6rgaos do Estado) e
operacionalizar os pleitos advindos desta e relacionados a organizagao
das mesmas.

7.3 O contato com a Comissdo Especial do Prémio sera constante. Assim,
sugere-se a criagao de um grupo de WhatsApp, por meio do qual havera
a comunicagao dos atos, bem como dos avangos da Cerimbnia, em
tempo real.

7.4 Considerando a necessidade de comprovacdo da realizacdo da
Ceriménia de entrega do Prémio, sugere-se que sejam feitos registros
fotograficos para posterior juntada no processo, via E-docs.

7.5 Finalizada a Ceriménia, todos os materiais de divulgagao produzidos na
edicdo do Prémio serdo formalmente encaminhados pela GPDDH ao
Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo, através do endereco de e-
mail diretorgeral@ape.es.gov.br, com a solicitagdo de que os mesmos
passem a compor o acervo permanente do Prémio Dom Luis Gonzaga
Fernandes, ja existente naquele orgdo, seguindo a Norma de
Procedimento para recolhimento de documento.

8. ANEXOS

A — Modelo de Certificado;

B — Modelo de Convite;

C — Modelo de Cartilha;

D — Modelo de Videowall;

E — Modelo de Reserva de Assento;

F — Cronograma de Prazo das Tarefas;

G — Termo de Autorizagao de Uso de Imagem e Depoimentos.
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