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APRESENTAÇÃO
Com mais de 50 anos de existência, a UERJ tornou-se uma das maiores instituições de ensino

superior do país. Além de atender quase 26 mil alunos, distribuídos em seus 30 cursos de graduação

e pós-graduação e de possuir uma eficiente política de qualificação docente, a Universidade também

desenvolve atividades de pesquisa, extensão e cultura. Atua como dinamizadora da vida cultural do Rio

de Janeiro, integrando-se à população fluminense numa rica troca de experiências.

E como referência cultural, é muito comum que a UERJ seja palco de inúmeras discussões, confe-

rências, palestras, seminários e tantos outros eventos que possibilitam trocas de opiniões e contatos

profissionais.

Na Universidade, existem dois lugares onde profissionais de relações públi-

cas elaboram, planejam, supervisionam e executam eventos e cerimônias, ofici-

almente. Um deles é o Escritório Modelo de Relações Públicas, ligado à Facul-

dade de Comunicação Social(FCS), localizado na sala10034, 10º andar, no

Bloco A. E o outro é a Diretoria de Comunicação Social da UERJ (Co-

muns), ligada diretamente à Reitoria, que atende também à Administra-

ção Central e às Unidades Acadêmicas da Universidade. A Comuns

funciona na sala T01, térreo, Bloco F do Pavilhão João Lira Filho. Além

da organização de eventos e de cerimoniais, a Diretoria de Comunica-

ção Social produz também cartazes, fôlderes, sites, jornais além da

Assessoria de Imprensa da UERJ.

A Comuns elaborou, então, este Manual de Cerimonial e

Organização de Eventos com objetivo de divulgar o processo

de execução destes, visando a auxiliar todos os Departamentos

da Universidade ao eliminar dúvidas sobre eventos e cerimôni-

as. O trabalho inclui dicas, regras e orientação para a perfeita

realização de diferentes eventos.
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A IMPORTÂNCIA DO EVENTO E DO CERIMONIAL

INTRODUÇÃO
Ferramenta indispensável para Comunicação Social, sobretudo ao profissional de Relações Públi-

cas, o evento pode ser empregado com sucesso em campanhas institucionais e de mercado. Seu

objetivo é criar conceitos e reforçar a imagem de produtos, serviços, pessoas, entidades e organizações,

por meio da aproximação entre os participantes.

A imagem de uma instituição no mercado é valiosa, pois torna-a competitiva e, por apresentar

características complementares ao evento, o Cerimonial é também uma ferramenta importante e funda-

mental. Suas funções e atribuições vêm evoluindo através da história, harmonizando o comportamento

das pessoas, ao tornar o momento de um ato solene extremamente agradável.

O trabalho do profissional responsável pelo cerimonial engloba ainda outras atividades. Ele não só

cuida das precedências das autoridades, da cortesia, da etiqueta. Mas também elabora os roteiros,

cuida da definição dos trajes, o menu, a ornamentação e escolha do local do evento, a elaboração e

envio da lista de convidados, recepciona autoridades, convidados e anfitriões, auxilia o mestre de

cerimônias e coordena os recepcionistas.

As aplicações destas técnicas e do serviço de Cerimonial nas empresas, organizações e instituições

representativas são cada vez mais procuradas pelos empresário, seja em reuniões, almoços, missões

estrangeiras ou eventos corporativos.

EVENTOS
De acordo com Cleuza Gimenes, no contexto de um filosofia de RP, para as Relações Públicas,

evento é a execução do projeto devidamente planejado de um acontecimento, com o objetivo de

manter, elevar ou recuperar o conceito de uma organização junto ao seu público de interesse. (Cesca,

1997,14) É um fato que desperta a atenção, podendo ser notícia e, com isso, torna-se uma mídia

poderosa de divulgação.

É importante salientar que, independente da razão do evento, a tarefa de planejar, organizar e

executar deve ser assessorada por um profissional gabaritado para que o resultado seja revertido

sempre em sucesso.

Lembramos ainda, que o tamanho do evento a ser planejado depende, principalmente, dos recur-

sos envolvidos, disponíveis na própria Instituição ou resultado de investimento de um patrocinador.
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TIPOS DE EVENTOS
Antes de demonstrar o que fazer e como montar um evento, citamos alguns exemplos daqueles que

podem ocorrer dentro de uma universidade: aula magna, aula inaugural, conferência, congresso, con-

venção, curso, debate, fórum, jornada, mesa-redonda, palestra, painel, semana, seminário, simpósio,

exposição, feira, inauguração, lançamento, mostra, sarau, workshop, show, campeonato, concurso,

olimpíada, torneio, entrevista coletiva, noite de autógrafos, reunião, visitas, brunch, café da manhã,

coffee-break,coquetel, festas, festividades, jubileu etc.

COMO PLANEJAR O EVENTO
Todo e qualquer evento segue um roteiro cuja a palavra-chave é planejamento.

Por que planejar? Porque é fundamental que sejam apontadas medidas alternativas, verificados os

detalhes, eliminando o amadorismo, para que não surjam erros ou imprevistos.

A organização de evento exige cuidados e critérios especiais para que seu objetivo seja plenamente

atingido. Assim, existem certas variáveis importantes que não devem deixar de ser levadas em conside-

ração:

Públicos: A quem se destina o evento.

Estratégias: É o ato de orientar e direcionar as ações do evento, de forma eficaz.

Recursos: De todos os tipos: os humanos (recepcionistas, mestre-de-cerimônias, pessoal de apoio, etc),

físicos (locais onde será realizado o evento, que pode ser fechado ou aberto como: auditórios, teatros, salas,

etc,) e, não menos importante, os recursos materiais (data show, computador, retro-projetores, caneta, bloco,

entre outros) que serão utilizados.

Fatores condicionantes: fatos, decisões e acontecimentos aos quais os projetos ficam condicionados a

sua realização.

Acompanhamento e controle: a determinação de quem fará e como será feita a coordenação de todo

o processo da organização do evento.

Presença de autoridades: caso o evento tenha a necessidade da presença de alguma autoridade

universitária ou do Governo do Estado, é preciso consultar a agenda antecipadamente para saber se

eles podem comparecer na data escolhida.

Orçamento: do qual dependerão as alocações de recursos financeiros para o evento.

Avaliação: é feita ao término do evento em forma de relatório, como prestação de contas.
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ORGANIZAÇÃO
Observada a fase do planejamento, passaremos a falar da execução e da organização do evento

propriamente ditas.

A organização possui as seguintes etapas: pré-evento, o próprio evento e o pós-evento.

Definidos o tema, data, local e o horário – etapas básicas da organização – é preciso estabelecer

um cronograma detalhado destes passos. Somente a partir desse momento estaremos operacionalizando,

de fato, o planejamento.

Os instrumentos mais importantes para administrar a operalização e controle do evento são o

Cronograma e a montagem do Check List. A união desses dois instrumentos é perfeita para o controle

do seu evento. O que são:

CRONOGRAMA
Ele permite o acompanhamento e o controle de todo o processo, uma vez que estabelece prazos e

períodos para a execução das tarefas. Um dos seus objetivos é estimar o tempo gasto em uma ativida-

de, fazendo um paralelo entre o tempo ideal (previsto) e o real (obtido). Ele sistematiza também o

processo por datas ou períodos, especificando, quando desejado, os responsáveis por cada uma das

etapas do trabalho. (Santos, 1997, 7). Veja o exemplo abaixo:

CHECK LIST

Outro instrumento útil no controle e planejamento é a elaboração do check list, conténdo o que

será necessário ao evento, desde o início até o seu término. Veja o exemplo abaixo:

ATIVIDADE DIA COMUNSATIVIDADE DIA COMUNSATIVIDADE DIA COMUNSATIVIDADE DIA COMUNSATIVIDADE DIA COMUNS SET OUT NOV DEZ

Fechar texto do projeto para patrocínio Até 12

Envio dos projetos para os candidatos a patrocinadores 15 a 19

Definir materiais gráficos Até 10

Fazer follow-up dos projetos, coletar respostas Até 10

Aprovação dos materiais gráficos (texto e layout) Até 24

Definir organização de oficinas Até 31

Divulgação oficinas  (escolas e público interno) 15 a 25

Entrega de convites da abertura do Dia Comuns 17 a 21

Arrumação dos painéis 1 e 2

UERJ Sem Muros / Dia Comuns 3 a 5
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Evento / Nome do Evento: Dia Comuns

Data e Local: UERJ - AUD 31 - 03/12/03

Horário: 10h

Público: professores, funcionários, alunos

Coordenação: Elza Cristina e Janete Oliveira

Tarefas: definição do cerimonial, contato com as autoridades, confecção de

cartazes, folders, convites, pastas, certificados, reserva do auditório

Recursos: Humanos: equipe da Comuns

Materiais: cartazes, convites, kits com os manuais, relatório Comuns

Cerimonial: mestre de cerimônias, listas de convidados, autoridades, composição da mesa

IMPREVISTOS
O profissional responsável pela organização de eventos tem de pensar em todos os detalhes e

deverá antecipar os prováveis imprevistos. Por isso, precisa se informar sobre:

Localização: Onde é o local? É de fácil acesso? O lugar passa uma boa imagem? O estacionamento

é suficiente?

Infra-estrutura: Há opções por perto? Restaurante, farmácia? Há sala de apoio que guarde o material?

Datas a serem evitadas, para que seu evento não fique sem público: Feriado próximo ao evento, facilita

ou dificulta a vinda do público?

Condiçôes climáticas do local: Há ar condicionado? Há proteção contra a chuva? Eventos não vão

atrapalhar o seu: Caso haja outros eventos grandes já agendados na mesma época ou local que

poderão fazer concorrência.

Outro exemplo:

EVENTEVENTEVENTEVENTEVENTOOOOO:::::

PROVIDÊNCIASPROVIDÊNCIASPROVIDÊNCIASPROVIDÊNCIASPROVIDÊNCIAS DETDETDETDETDETALHESALHESALHESALHESALHES RESPONSABILIDADESRESPONSABILIDADESRESPONSABILIDADESRESPONSABILIDADESRESPONSABILIDADES DADADADADATTTTTASASASASAS OBS.OBS.OBS.OBS.OBS.

1. Organização

2. Produção de material promocional

3. Divulgação
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Outras situações: Há cobertura da imprensa? Em caso de falta de energia no local o que fazer?

O transporte dos convidados chegará na hora? É suficiente e confortável?

Caso haja algum problema: Tenha em sua lista mais de um contato de buffet, por exemplo.

Esta prática é chamada de Planejamento ContingencialPlanejamento ContingencialPlanejamento ContingencialPlanejamento ContingencialPlanejamento Contingencial (Santos, 1997, 12) e aponta os prováveis

erros e situações irreversíveis.

CERIMONIAL, PROTOCOLO E ETIQUETA
O Cerimonial foi criado com objetivo de dar status ao evento, organizado de acordo com um

conjunto de normas preestabelecidas. É ele quem dita a ordem hierárquica para determinar as regras

de conduta em eventos oficiais ou particulares.

O cerimonial é a prática da sociabilidade. Uma cerimônia bem-sucedida irá refletir a organização

do governo, da prefeitura, da empresa ou da instituição onde ela acontece. De acordo com o tipo de

evento e local, o cerimonial é baseado nas regras de protocolo do Palácio do Itamaraty.

Mas o que é o protocolo? Ele codifica as regras que regem o cerimonial. O seu objetivo principal

é estabelecer onde fica e quando entra cada um dos participantes hierarquicamente.

Assim, em alguns eventos, principalmente aqueles nos quais estão presentes várias autoridades em

mesa solene, o protocolo responde a algumas perguntas: Quem deve ser chamado primeiro? Quem

deve ficar ao lado de quem? Quem irá falar primeiro?

Cerimonial, protocolo e etiqueta são instrumentos importantes e essenciais para que a realização do

evento, pois este segue um programa constituído por um conjunto de formalidades, mesmo sendo uma

solenidade não-oficial.

A etiqueta possui um conjunto de formalidades adotado na sociedade, que estabelece as regras de

tratamento entre as pessoas. Sua forma, uso, costumes e maneira de se portar são observados em

festas, cerimônias e alguns atos solenes.

Hoje, no cerimonial, foram estabelecidos decretos, regras, normas e leis para que os itens de

protocolo fossem sempre estabelecidos à risca. Certas regras foram adaptadas ao cerimonial privado

para que existisse um parâmetro e fosse estabelecida uma seqüência lógica do cerimonial, empresarial

ou universitário.
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NORMAS DE CERIMONIAL
As normas de Cerimonial Público da República Federativa do Brasil e Ordem Geral de Prece-

dência, imposta pelo Decreto n.º 70.274, de 9 março de 1972, consagraram os usos e costumes

internacionalmente vigentes e aceitos sobre o assunto.

Por ser extenso, o decreto que aprova as normas de cerimonial público e a ordem geral de prece-

dência pode ser consultado na homepage www.planalto.gov.br/legislação que acompanha a apresen-

tação dos símbolos nacionais, também de acordo com a Lei n.º 5.700.

A precedência e a forma de apresentação dos símbolos nacionais, hino, armas e o selo nacional

assumem grande importância na área do cerimonial. O profissional de Relações Públicas ou até

mesmo outros profissionais que lidam com o cerimonial devem dar toda atenção a estes elementos.

Por exemplo, quando temos uma visita estrangeira ou uma personalidade, cabe ao profissional

responsável pelo cerimonial “encaixá-los” entre as altas autoridades nacionais. É o que acontece

também com a Bandeira Nacional, as Armas Nacionais e o Selo Nacional. É preciso saber sua

importância, uso e a forma de apresentá-los corretamente.

A PRECEDÊNCIA
Este é um dos itens mais importantes do cerimonial. A precedência é a ordem pela qual se estabe-

lece a estrutura máxima do Estado, na medida em que determina a ordem hierárquica de disposição

das autoridades de um Estado, de um organismo ou de todo o corpo organizado ou grupo social,

resultando na definição de tratamento adequado e correto para cada pessoa e, conseqüentemente, na

definição de lugares.

De acordo Nelson Speers, o autor do livro “Cerimonial para relações públicas”, “““““A precedência éA precedência éA precedência éA precedência éA precedência é

reconhecer a primazia de uma hierarquia sobre a outra, e tem sido, desde os tempos mais antigos,reconhecer a primazia de uma hierarquia sobre a outra, e tem sido, desde os tempos mais antigos,reconhecer a primazia de uma hierarquia sobre a outra, e tem sido, desde os tempos mais antigos,reconhecer a primazia de uma hierarquia sobre a outra, e tem sido, desde os tempos mais antigos,reconhecer a primazia de uma hierarquia sobre a outra, e tem sido, desde os tempos mais antigos,

e em todas as partes, motivo de normas escritas, cuja falta de acatamento provoca desgraças”e em todas as partes, motivo de normas escritas, cuja falta de acatamento provoca desgraças”e em todas as partes, motivo de normas escritas, cuja falta de acatamento provoca desgraças”e em todas as partes, motivo de normas escritas, cuja falta de acatamento provoca desgraças”e em todas as partes, motivo de normas escritas, cuja falta de acatamento provoca desgraças”. A

precedência sempre foi e sempre será motivo de controvérsias, causando transtornos aos chefes de

cerimonial. Somente em 1815, durante a Conferência de Viena é que se pôde alcançar uma solução

definitiva para este problema com um regulamento. Em 1961, a Convenção de Viena sobre Relações

Diplomáticas determinou a ordem de precedência definitiva entre os chefes de missão diplomática.

A consolidação das práticas e disposições existentes sobre o cerimonial e a precedência foram

objeto de um livro, editado em 1918 pelo Cerimonial da Presidência, escrito pelos autores Hélio Lobo
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e Thiers Fleming. Atualmente, o assunto está regulamentado pelo Decreto nº 70.274, de 9 de março

de1972, com alterações no Decreto nº 83.186, de 19 de fevereiro de 1979.

Ainda que a ordem geral de precedência brasileira esteja contida num decreto em vigor, suas

disposições foram adaptadas oficiosamente, para acomodar situações individuais de pessoas que

gozavam de poder ou de grande estima no governo.

A precedência deve ser adaptada à realidade de cada localidade, sendo adotada com flexibilidade,

mas nunca deve perder sua essência. O Decreto nº 83.186, de 19 de fevereiro de 1979, tem uma

peculiaridade e apresenta as ordens de precedência em três níveis.

Abaixo temos uma lista da ordem geral de precedência atualizada em agosto de 1994, não oficial,

mas aplicadas nas solenidades da Presidência da República.

11111 presidente da República
22222 vice-presidente da República

cardeais
embaixadores

33333 presidente do Senado Federal
presidente da Câmara  dos Deputados
presidente do Supremo Tribunal Federal

44444 ministros dos Estado
advogado-Geral da União
residente do Tribunal Superior Eleitoral
ministros do Supremo Tribunal Federal
procurador-geral da República
governadores dos Estado da União e do
Distrito Federal
senadores
deputados Federais
almirantes
marechais
marechais do Ar
chefe do Estado-Maior das Forças Armada
chefe do Estado-Maior do Exército

secretário Geral das Relações Exteriores
55555 almirantes-de-esquadra

generais-do-exército
embaixadores
tenentes-brigadeiros
presidente do Superior Tribunal de Justiça
presidente do Superior Tribunal Militar
presidente do Tribunal Superior do Trabalho
presidente do Tribunal de Contas da União
encarregado de Negócios Estrangeiros

66666 ministros do Superior Tribunal de Justiça
ministros do Superior Tribunal Militar
ministros do Tribunal Superior do Trabalho
ministros do Tribunal de Contas da União
ministros do Tribunal Superior Eleitoral
consultor-geral da União
corregedor-geral da União
vice-almirantes
generais-de-divisão
embaixadores (ministros da Primeira Classe)
majores-brigadeiros
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arcebispos católicos ou equivalentes de
outras religiões
secretários Executivos dos Ministérios
diretores-gerais das Secretarias do Senado
Federal e da Câmara dos Deputados
procuradores-gerais da Justiça Militar, da
Justiça do Trabalho e do Tribunal de Contas
da União
reitores das Universidades Federais
subprocuradores-gerais da República
prefeitos de capitais estaduais
ministros-conselheiros estrangeiros
cônsules-gerais estrangeiros
adidos militares estrangeiros (of. generais)

77777 contra-almirantes
generais-da-brigada
embaixadores comissionados e ministros de
Segunda Classe
brigadeiros
vice-governadores dos Estados da União e
do Distrito Federal
presidentes das Assembléias Legislativas dos
Estados da União e da Câmara Distrital do
Distrito Federal
presidentes dos Tribunais de Justiça dos
Estados da União e do Distrito Federal
chefe do Gabinete da Vice-presidência da
República
secretários Nacionais dos Ministérios
presidentes da Entidades Autárquicas,
sociedade de Economia Mistas e Empresas
Públicas de âmbito nacional

subchefes da Casa Civil e Assessores
chefes da Secretaria Geral da Presidência da
República
subchefes da Casa Militar da Presidência da
República
chefe do Cerimonial da Presidência da
República
assessores-especiais do Presidente da
República
chefes de Gabinete dos Ministros de Estado
presidentes dos Tribunais Regionais Federais
presidentes dos Tribunais Regionais
procuradores Regionais da República
secretários de Estado dos Governos Estadu
ais e Distrito Federal
presidentes das Academias Nacionais
Presidentes dos Institutos e Fundações
Nacionais
presidentes de Conselhos e Comissões
Federais
presidentes da Confederações Patronais e de
Trabalhadores de âmbito nacional
bispos católicos ou equivalentes de outras
religiões
deputados estaduais e deputados distritais
prefeitos municipais
conselheiros estrangeiros
cônsules estrangeiros
adidos e adjuntos militares estrangeiros
(capitães de mar-e-guerra e coronéis)

88888 presidentes das Câmaras Municipais
capitães de mar e guerra
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coronéis do Exército
conselheiros
coronéis da Aeronáutica
desembargadores
procuradores-gerais dos Estado da União e
Distrito Federal

99999 presidentes de Institutos e Fundações
Regionais e Estaduais

       presidentes das Entidades Autárquicas,
Sociedade de Economia Mista e Empresas
Públicas de âmbito regional ou estadual
capitães-de-Fragata
tenentes-coronéis do Exército
primeiros-secretários
tenentes-coronéis da Aeronáutica
presidente de Federações Patronais e de
Trabalhadores de âmbito regional ou estadual

OBSOBSOBSOBSOBS::::: A ordem dos reitores é a seguinte: primeiro o reitor das universidades federais, estaduais, muni-

cipais, seguido pelos reitores das universidades particulares.

O anfitrião é a pessoa mais importante, salvo quando o presidente da República, o vice-presidente,

ministros ou o governador do Estado estiver presente na solenidade.

IMPORTANTE
1. “Nos casos omissos o chefe do cerimonial, quando solicitado, prestará esclarecimento de “Nos casos omissos o chefe do cerimonial, quando solicitado, prestará esclarecimento de “Nos casos omissos o chefe do cerimonial, quando solicitado, prestará esclarecimento de “Nos casos omissos o chefe do cerimonial, quando solicitado, prestará esclarecimento de “Nos casos omissos o chefe do cerimonial, quando solicitado, prestará esclarecimento de

natureza protocolarnatureza protocolarnatureza protocolarnatureza protocolarnatureza protocolar, bem como determinará a colocação das autoridades e personalidades, que, bem como determinará a colocação das autoridades e personalidades, que, bem como determinará a colocação das autoridades e personalidades, que, bem como determinará a colocação das autoridades e personalidades, que, bem como determinará a colocação das autoridades e personalidades, que

não constem da Ordem de precedência. (Decreto nº 70.274, artigo 16).não constem da Ordem de precedência. (Decreto nº 70.274, artigo 16).não constem da Ordem de precedência. (Decreto nº 70.274, artigo 16).não constem da Ordem de precedência. (Decreto nº 70.274, artigo 16).não constem da Ordem de precedência. (Decreto nº 70.274, artigo 16).

2. A ordem de precedência acima se refere-se à entrada de pessoas, composição de mesa, citação

entre outros. Para pronunciamentos, a Ordem de Precedência é inversa, ou seja, a maior autoridade se

pronuncia por último e a menor em primeiro lugar.

vereadores municipais
juízes de Direito
procuradores dos Estados da União e do
Distrito Federal
segundos-secretários estrangeiros

1010101010 promotores Públicos
capitães-de-corveta
majores do Exército
segundos-secretários
majores da Aeronáutica
terceiros secretários estrangeiros

1111111111 professores de universidade
capitães-tenentes
capitães de exército
terceiros-secretários
capitães da Aeronáutica
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A PRECEDÊNCIA DAS BANDEIRAS
O uso da Bandeira Nacional está regulamentado pela lei nº 5.700. de 1 de setembro de1971,

contida no 3º capítulo  da apresentação dos símbolos nacionais.

Ela pode aparecer em todos os eventos oficiais e privados, sendo hasteada e arriada a qualquer

hora do dia ou da noite. Normalmente ocorre às 8h e às 18h. Sendo que, para que ela fique hasteada

à noite, ela deve estar devidamente iluminada.

Em território nacional, ela ocupa lugar de honra, sendo colocada no centro ou à direita deste

quando alinhada com outras bandeiras ou estandartes e à direita de tribunas, púlpitos, mesas de

reuniões ou de trabalho. O lugar que lhe é destinado deve ser destacado e de fácil visualização.

É importante salientar que a Bandeira Nacional não é objeto de decoração. É um dos símbolos da

pátria brasileira e, por esta razão, merece respeito, não podendo ser apresentada suja ou rasgada.

Em uma empresa ou instituição, a Bandeira Nacional ocupa o centro, sendo número ímpar de

bandeiras. Por exemplo, estando em número ímpar com a Bandeira Nacional, a do Estado e a da

empresa:  2  1  3, sendo 1 a Bandeira Nacional, 2 a do Estado e 3 a da empresa. Em número par ela

também ocupa o centro, sendo que um pouco mais à direita. Por exemplo, quando estiver a Bandeira

Nacional, a do Estado e a do município e a da empresa ocupam a seguinte ordem:  3  1  2  4, sendo

1 a Bandeira Nacional, 2 a do Estado, 3 a do município e 4 a da empresa ou instituição.

Para melhor visualizar a ordem das bandeiras, daremos três principais posições, cabendo esclare-
cer que o centro real ou imaginário é o referencial para a colocação das bandeiras e que essas se
encontram de frente para o público.

A precedência entre as bandeiras dos estados, seguindo a ordem de constituição histórica.
Bahia
Rio de Janeiro
Maranhão
Pará
Pernambuco
São Paulo
Minas Gerais
Goiás
Mato Grosso
Rio Grande do Sul
Ceará
Paraíba
Espírito Santo
Piauí

Rio Grande do Norte
Santa Catarina
Alagoas
Sergipe
Amazonas
Paraná
Acre
Mato Grosso do Sul
Rondônia
Amapá
Roraima
Tocantins
Distrito Federal
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O CERIMONIAL NAS UNIVERSIDADES
Universidade é: Instituição educacional que abrange um conjunto de escolas superiores, desti- Instituição educacional que abrange um conjunto de escolas superiores, desti- Instituição educacional que abrange um conjunto de escolas superiores, desti- Instituição educacional que abrange um conjunto de escolas superiores, desti- Instituição educacional que abrange um conjunto de escolas superiores, desti-

nadas à especialização profissional e científica; centro de cultura superiornadas à especialização profissional e científica; centro de cultura superiornadas à especialização profissional e científica; centro de cultura superiornadas à especialização profissional e científica; centro de cultura superiornadas à especialização profissional e científica; centro de cultura superior.....

A instituição que deu origem às universidades de hoje, data de 1080 e ficava na Itália, em Salermo.

Antes disso, os alunos só se preparavam para a carreira religiosa.

A figura do reitor (ou do chanceler, como é chamado no exterior), como autoridade máxima das

universidades surgiu no ano de 1200 d.C.. A ele, era concedida a autoridade e plenos poderes para

representar esse poder nas solenidades. Determinando-se, então, o uso de vestes talares, que na

evolução dos tempos tornaram-se vestes reitorias.

Aliado a isso, surge o Cerimonial Universitário. Seu objetivo é demonstrar o poder da autoridade

máxima do reitor, por meio de suas vestes e rituais cerimoniosos. Mas é apenas no século XIII que a

universidade é reconhecida como instituição de ensino superior, recomendada pela Igreja, sendo seu

berço a Itália. Depois foram criadas as Universidades de Bolonha (1158), Pádua (1222), Nápoles

(1224) e Siena (1240).

É também um item delicado, pois a coloca-

ção incorreta das bandeiras ou o seu esqueci-

mento já causou sérios atritos entre estados, mu-

nicípios, empresas e até mesmos entre países.

Falaremos sobre a as formas de precedência

entre as bandeiras estrangeiras.  São duas as for-

mas:

• ordem alfabética (a mais usada);

• ordem de chegada dos chefes de missão.

Depois do acordo firmado entre os chanceleres

dos países componentes do Mercosul, a colo-

cação das Bandeiras ficou assim definida: o país

anfitrião no centro, a seguir o país que, por or-

dem alfabética, vem depois do anfitrião e assim

por diante. Exemplos:

Brasil Anfitrião

U   C   B   P   A

4   2    1    3    5

Neste exemplo a letra seguinte ao B, de Brasil,

será a C, de Chile, em seguida o P, de Paraguai,

o U, de Uruguai, e voltando ao início do alfabeto,

o A, de Argentina.

Paraguai anfitrião

B   U   P   A   C

4   2    1    3   5

Argentina anfitrião

P   B   A   C   U

4   2    1    3   5
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Nesta mesma época, paralelamente, o ensino diversificado agitava-se em Paris, com o surgimento

da Universidade de Paris, hoje conhecida como Universidade de Sorbone. Foi ela a responsável pela

implantação definitiva do cerimonial rígido e correto, envolvendo todas as pessoas que trabalhavam na

instituição, obrigando o uso das vestes talares e introduzindo a cadeira com formato de trono, com o

brasão entalhado no espaldar. Somente o reitor, conduzido por uma comissão de honra, assentava-se

nessa cadeira, que se chama cátedra, e ministrava uma vez por ano, a Aula Magna. E para assistir a

essa aula, os estudantes eram obrigados a usar a capa acadêmica, o que para eles não era obrigação

ou um fardo, mas sim um motivo de orgulho e privilégio.

Mais tarde, no século XV, a Inglaterra segue o exemplo da França, instituindo seu próprio cerimoni-

al, originado em Oxford e Cambridge.

Na Península Ibérica, quem se destacou foi a Universidade de Coimbra, em Portugal, de quem o

Brasil herdou o cerimonial e também toda a orientação em relação à heráldica, medalhística e brazonário,

além da terminologia de láureas, diplomas e pergaminhos.

O nosso cerimonial é novo. Tendo apenas dois séculos. Até a nossa independência, não tínhamos

universidades de uma forma organizada, somente escolas e apenas três mil brasileiros teriam feito

cursos superiores, sempre em universidades européias. Hoje, temos mais de 400 universidades reco-

nhecidas, das quais 96 são oficiais, além disso, há ainda cerca de 700 faculdades, institutos, centros

de ensino e sociedades culturais. Todos com o mesmo objetivo: o ensino superior.

Mesmo quando questionamos o papel da universidade, precisamos ressaltar a importância do

cerimonial, que contribui para a preservação das tradições históricas dessas instituições, especialmen-

te, para a referência histórica da humanidade.

PRECEDÊNCIA NAS UNIVERSIDADES
Nas universidades, o reitor tem precedência sobre

todas as demais pessoas presentes em solenidades

da instituição. Ele é a autoridade máxima da institui-

ção. É o anfitrião da casa, quando a solenidade

ocorre dentro da universidade. A exceção ocorre

quando cabe na solenidade a presença do presi-

dente da República e seu vice-presidente, conforme

o capítulo anterior. As demais autoridades, governa-
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dor, ministros, prefeitos entre outros, viriam logo após o reitor, sentando-se à sua direita sendo o

primeiro em hierarquia, o segundo à esquerda e assim por diante. Esta regra é válida para universida-

des particulares, pois, na UERJ, quando o governador do Estado do Rio de Janeiro estiver presente em

alguma solenidade na Universidade, ele precede a figura do reitor, sendo a autoridade máxima, pois

ocupa o lugar de Chanceler da UERJ.

As instituições estaduais e municipais também recebem tratamento diferenciado na ordem de prece-

dência, nos eventos oficiais, segundo o decreto.

Em solenidades oficiais fora da Universidade, cabe mencionar a presença do reitor, na condição de

convidado, pois, de acordo com o decreto, a posição de reitor de universidade, na presença do

presidente da República, cuja precedência está situada no 6º bloco de autoridades, é a de 47º autori-

dade.

Quando a solenidade for na UERJ, sem convidados especiais (o que inclui autoridades do primeiro

escalão), a ordem de precedência deverá ser seguida da seguinte forma:

Reitor

Vice-Reitor

Ex-Reitores

Sub-Reitoria de Graduação - SR1

Sub-Reitoria de Pós Graduação e Pesquisa - SR2

Sub-Reitoria de Extensão e Cultura - SR3

Diretor do Centro Biomédico (CB)

Diretor do Centro de Ciências Sociais (CCS)

Diretor do Centro de Educação e Humanidades (CEH)

Diretor do Centro de Tecnologia e Ciências (CTC)

Diretor do Hospital Universitário Pedro Ernesto (HUPE)

Diretor de Administração Financeira (DAF)

Diretor de Planejamento e Orçamento (Diplan)

Diretor de Comunicação Social (Comuns)

Prefeito dos Campi

Superintendente de Recursos Humanos (SRH)

Diretor do Núcleo Superior de Estudos

Governamentais (NUSEG)

Diretor do Centro de Produção da UERJ (Cepuerj)

Coordenador dos Campi Regionais

Curador da UERJ

Ouvidor da UERJ

Diretor da Rede Sirius de Biblioteca

Doutores Honoris Causa

Professores Honoris Causa

Professores Eméritos

Diretores de Faculdades e Institutos

Chefes de Departamentos

Os casos omissos, segundo o Decreto nº. 83.186, serão resolvidos pelo chefe de cerimonial,

logicamente em o consenso do Reitor. Ele é a única autoridade que pode quebrar esta ordem.
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O TRATAMENTO NAS UNIVERSIDADES
O Reitor terá sempre o tratamento de Vossa Magnificência, utilizando o vocativo : Magnífico Reitor.

Só o Reitor é magnífico, portanto é errado chamar o Vice-Reitor ou um Sub-Reitor de magnífico.

O Chanceler, no caso da UERJ, que é a figura acima do Reitor usará o tratamento de Vossa

Excelência, que no vocativo fica Excelência, Excelentíssimo Senhor (a).

Sub-Reitores, Diretores e professores usarão o tratamento de Vossa Senhoria, que no vocativo utili-

zamos Senhor/ Senhora. No caso da UERJ, Sub-Reitor de Graduação, professor ...

Para as autoridades militares, civis e eclesiásticas serão observados os tratamentos que determinam

o protocolo. O que pode ser visto no capítulo sobre tratamento.

VESTES TALARES
Fazem parte do Cerimonial sendo adotadas pelas universidades européias a partir século XIII, com

o aparecimento da figura do reitor. Símbolo de poder, de posição hierárquica, as vestes talares têm o

objetivo de destacar as pessoas que as utilizam das demais, dando-lhes status. As vestes de nossas

universidades são herança da Universidade de Coimbra, Portugal, e compreende:

• vestes reitorais

• doutoral

• professoral

VESTES TALARES REITORIAIS

Beca preta, murça, sâmara e capelo na cor branca, colar reitoral e bastão. A cor branca é exclusiva do

reitor e representa todas as áreas do conhecimento. (Sendo que na UERJ, o Reitor não possui o bastão.

O colar Reitoral é prateado e o Chanceler da UERJ, que é o governador do Estado, usa o colar

dourado).

VESTES TALARES DOUTORAIS

beca preta, samarra e capelo na cor da área de conhecimento do doutor.

VESTES TALARES PROFESSORAIS

beca longa, na cor preta, com torçal, borla pendente na cor de sua área de conhecimento.

A CAPA ACADÊMICA

NãoNãoNãoNãoNão é considerada uma veste talar, mas se insere nos trajes especiais para o cerimonial na universida-
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de. Capa preta; mangas longas dobradas de branco; jabaeu branco (espécie de peitilho frente ao

peito) e faixa na cintura, na cor da área de conhecimento do formando.

Veja alguns termos utilizados no Cerimonial da Universidade, quanto às veste talares:

BECA

 Capa preta de tecido diverso tem vários modelos. O mais comum é com mangas longas e duplas,

pala larga, grandes costais, com sobrepeliz e franzido na cintura. Possui botões internos para abotoar,

torçal com bola pendente, tarja na pala e costais, estas na cor da área do conhecimento do professor.

Suas medidas são iguais às da murça. Para os eclesiásticos é usada a túnica e para os magistrados,

toga.

BORLA

Enfeite em forma de círculo, geralmente de madeira, recoberto de seda, com fios pendentes, preso pelo

torçal que circunda a pala ou a gola da beca.

CAPELO

Chapéu privativo do Reitor e dos Doutores Honoris Causa, sempre na área do conhecimento do doutor

e na cor branca para o Reitor. Representa o poder temporal (analogia com a coroa real). Usado nas

cerimônias de caráter oficial da Universidade, é obrigatório nas solenidades de concessão de grau,

outorgas, posse, transmissão de cargo e na presença de autoridades. Os Reitores podem optar por não

usá-los, devendo nesse caso, trazê-los na mão esquerda, colocando-os no centro da mesa, durante o

evento.

MURÇA

Pequena capa, que vai até o cotovelo, usada sobre a sobrepeliz, assim como a samarra. Também

conhecida como Muça.

SAMARRA

Também conhecido como chimarra ou simarra, é a veste superior

das autoridades universitárias. Trata-se de uma túnica, pendente

dos ombros até a altura do cotovelo, somente usado pelos Reitores,

Chanceleres e Doutores. Outras pessoas, mesmo que representando

o Reitor, não podem vesti-la. Os Reitores usam na cor branca, os

doutores nas cores de sua área do conhecimento (ver foto).
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TORÇAL

Espécie de corda trançada, geralmente de seda, que reveste a pala e a gola da beca. É complementada

pelas borlas pendentes.

TÍTULOS HONORÍFICOS
De acordo com o regimento geral da Universidade do Estado do Rio de Janeiro, a Instituição

poderá conceder os seguintes títulos honoríficos: Doutor honoris causa, Professor Honorário, Professor

Emérito, Benemérito e Aluno Eminente.

Os artigos citados abaixo fazem parte do regimento geral da Universidade. Dados provenientes da

comissão permanente de assuntos acadêmicos e universitários, submetidos ao Conselho Universitário.

Art. 95 - § 1ºArt. 95 - § 1ºArt. 95 - § 1ºArt. 95 - § 1ºArt. 95 - § 1º O título de Doutor Honoris Causa poderá ser atribuído a personalidades eminentes,

nacionais ou estrangeiras, que se tenha destacado singularmente por sua contribuição à causa da

cultura, ou da humanidade.

§ 2º§ 2º§ 2º§ 2º§ 2º O título de Professor Honorário poderá ser concedido a personalidades estrangeiras eminentes,

que tenham prestado contribuição relevante ao desenvolvimento científico, filosófico ou artístico.

§ 3º§ 3º§ 3º§ 3º§ 3º O título de Professor Emérito poderá ser conferido a Professor Titular que tenha se aposentado

após prestado pelo menos 20 anos de serviço à UERJ, e tenha se destacado, de forma excepcional,

pela capacidade e dedicação ao magistério.

§ 4º§ 4º§ 4º§ 4º§ 4º O título de Benemérito será reservado a quem tenha prestado, com incomum relevo e proficiência,

serviços em benefício da UERJ.

§ 5º§ 5º§ 5º§ 5º§ 5º O Título de Aluno Eminente será destinado a premiar aluno do curso de graduação ou de pós-

graduação que, além de revelar aproveitamento excepcional em toda a sua vida escolar, tenha contri-

buído especialmente para valorizar o conceito da Universidade.

§ 6º§ 6º§ 6º§ 6º§ 6º O Conselho Universitário estabelecerá os requisitos e o processo de concessão dos títulos honoríficos,

assim como os limites máximos em que poderão ser outorgados anualmente em cada categoria.

§ 7º§ 7º§ 7º§ 7º§ 7º Não será considerado, na outorga de títulos honoríficos da UERJ o simples exercício de mandado

político ou de função pública.

§ 8º§ 8º§ 8º§ 8º§ 8º Os títulos honoríficos serão concedidos pelo voto de dois terços dos membros do conselho

Universitário, mediante proposta do Reitor ou da maioria dos membros do conselho Universitário ou do

Conselho Superior de Ensino e Pesquisa, devidamente fundamentada.
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§ 9º§ 9º§ 9º§ 9º§ 9º Os títulos honoríficos serão expressos em diplomas assinados pelo Reitor e outorgados em sessão

Solene Magna da Assembléia Universitária.

OBSOBSOBSOBSOBS::::: A proposta ocorre de duas formas:

1) A sugestão do título é encaminhada pelas Unidades Acadêmicas, levada ao CESEPE é aprovada por

2/3 dos membros. Sendo aprovada a proposta, é encaminhada ao Conselho Universitário para apro-

vação final.

2) Quando a sugestão de títulos honoríficos é encaminhada pela Reitoria ela é votada diretamente pelo

Conselho Universitário onde deverá ser  concedida por dois terços dos membros.

MEDALHA DA ORDEM DO MÉRITO JOSÉ BONIFÁCIO
 De acordo com a Resolução nº. 408, a Universidade do Estado do Rio de Janeiro (UERJ) criou a

Ordem do Mérito José Bonifácio.

 O Conselho Universitário aprovou e eu promulgo a seguinte Resolução:

 Art. 1º. Art. 1º. Art. 1º. Art. 1º. Art. 1º. Fica criada a Ordem do Mérito José Bonifácio a ser concedida a personalidades nacionais e

estrangeiras que se tenham destacado nos setores da educação e da cultura, sobretudo em benefício

da Universidade do Estado da Guanabara (UEG).

 Art. 2º. Art. 2º. Art. 2º. Art. 2º. Art. 2º. A concessão da medalha e do respectivo diploma depende da proposta, devidamente justificada,

do Reitor, ou do Vice-Reitor, ou do Sub-Reitor, ou de qualquer Professor Titular.

 Art. 3º. Art. 3º. Art. 3º. Art. 3º. Art. 3º. O Conselho da Ordem será constituído do Reitor, do Vice-Reitor, do Sub-Reitor e dos Diretores

dos Centros Setoriais, e deliberará sobre proposta apresentada, mediante quórum de dois terços dos

presentes.

 Art. 4º. Art. 4º. Art. 4º. Art. 4º. Art. 4º. O Reitor providenciará sobre a confecção da medalha e do diploma, com prévio conhecimen-

to da Comissão.

 Art. 5º. Art. 5º. Art. 5º. Art. 5º. Art. 5º. Um dos membros da Comissão servirá de secretário, mediante designação do Reitor.

 Art. 6º. Art. 6º. Art. 6º. Art. 6º. Art. 6º. O Reitor baixará instruções e tomará previdências para a imediata execução desta Resolução.

 Art. 7º. Art. 7º. Art. 7º. Art. 7º. Art. 7º. A presente Resolução entra em vigor na presente data.

UEG, em 7 de dezembro de 1972. Oscar Tenório, Reitor
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ORGANIZAÇÃO DE CERIMÔNIAS E ROTEIROS
Um roteiro de cerimonial bem-feito é fundamental para o sucesso do evento. Portanto, cada cerimô-

nia tem uma ordem específica, que é a seguinte:

Nome do evento

Data/local/hora

Introdução

Composição da mesa solene

Discursos

Agradecimentos

Encerramento da cerimônia/ Convite para coquetel ou atividades acadêmicas e culturais subse-

qüentes

Todos os roteiros aqui descritos são regidos pelas regras protocolares oficiais, de acordo com o

palácio do Itamaraty. É importante acrescentar que em algumas cerimônias, de outras Instituições ou

Faculdades, podem ocorrer algumas modificações. Cada uma com suas adaptações. Isto não quer

dizer que se desrespeitam as regras do Itamaraty, mas, sim, que as solenidades foram adaptadas de

acordo com a cultura organizacional própria. Estas adaptações têm como objetivo tornar o ato solene

mais agradável.

IMPORIMPORIMPORIMPORIMPORTTTTTANTE ANTE ANTE ANTE ANTE As regras do cerimonial só podem ser “quebradas” pelo reitor, a autoridade máxima de

uma universidade. Outros exemplos:

ASSINATURA DE ATOS
As assinaturas de atos, convênios, protocolos etc. serão sempre conduzidas pelo mestre-de-cerimô-

nias. Ele deverá seguir o roteiro elaborado pelo cerimonial, de acordo com os órgãos envolvidos.

Havendo um grande número de autoridades presentes, os atos poderão ser assinados com todos de pé,

numa tribuna ou mesa. Caso contrário, as pessoas poderão estar sentadas.

SEQÜÊNCIA Registro de presença de autoridades (podendo ser feita no final)

Breve relato do ato a ser assinado

Pronunciamentos (sempre a maior autoridade discursará por último)

Assinaturas
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INAUGURAÇÕES
SEQÜÊNCIA Introdução

Pronunciamentos

Corte simbólico da fita ou descerramento da placa comemorativa

Visita às instalações

Coquetel, almoço ou jantar

Se houver hasteamento de bandeiras, o ato deverá acontecer ao som do Hino Nacional Brasileiro.

No caso de estarem presentes outros países, o nosso Hino será o último, por uma questão de gentileza.

A Bandeira Nacional deverá ser hasteada pela maior autoridade presente; a do Estado, pela

segunda maior autoridade, e a do Município, pelo prefeito (no caso de ele não ser o anfitrião ou a

maior autoridade do evento).

SOLENIDADE AO AR LIVRE OU EM RECINTO FECHADO
Quando as solenidades ocorrem ao ar livre, parques, indústrias, pontes etc, o cerimonial deve fazer

uma visita prévia ao local a fim de verificar se há condições para a colocação de palanques (pequenos,

4m x 4m, em parques, para não poluir a natureza e estragar o gramado), de equipamentos de som

(sempre dois microfones: um para o mestre-de-cerimônias e outro para as autoridades), para a correta

disposição das autoridades, dos convidados e da imprensa, tendo sempre como pano de fundo a obra

inaugurada.

O palanque deverá ficar sempre que possível à sombra, proporcionar ampla visão aos convidados

e ser projetado em função do número de pessoas que irão ocupá-lo. A medida ideal é de uma pessoa

por metro quadrado.

A decoração não deverá obstruir a área central do palanque. Sua parte inferior poderá ser fechada

ou coberta com tecido. Além do sistema de som com dois microfones, o palanque deverá sempre dispor

de água.

Solenidades em lugares fechados devem ter ventilação e boa iluminação. Se necessário, um peque-

no tablado para que as autoridades não fiquem no mesmo plano dos convidados, caso estes estejam

de pé.
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PLACAS COMEMORATIVAS
Toda placa a ser descerrada pelo governador do

estado deverá ser previamente aprovada pelo ceri-

monial, bem como o local de sua instalação. O

descerramento poderá ocorrer no trajeto para a so-

lenidade, na própria solenidade ou simbolicamente

no palanque oficial onde estará depositada num

cavalete para ser afixada posteriormente.

Além do governador e do anfitrião, poderão

descerrá-la outros presentes escolhidos no momento.

Nunca se deve utilizar a bandeira como cober-

tura de placa. A mesma poderá ser confeccionada

em tecido verde, verde e branco ou branco ou nas cores institucionais da empresa.

A publicidade dos atos, programas, obras, serviços e campanha dos órgãos públicos deverá ter

caráter educativo, informativo ou de orientação social. Dela não devem constar nomes, símbolos ou

imagens que caracterizem promoção pessoal de autoridades ou servidores públicos.

PEDRA FUNDAMENTAL
É a cerimônia que marca o início de uma obra. A escolha do local, é baseada em um projeto

existente, que não interferirá na sua edificação. O terreno deverá estar preparado para a cerimônia,

sem os inconvenientes da terra solta ou lama.

O piso do local, previamente cimentado com abertura do centro, conterá uma caixa de alvenaria

com tampa um pouco abaixo do nível do solo. Nela será depositada uma urna de metal (cobre,

estanho) nas dimensões que se achar conveniente, contendo o texto relativo à cerimônia ou mesmo

itens referentes à obra que se está iniciando. O local deverá dispor de uma mesa para assinatura dos

documentos, som e serviço de água, se necessário.
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OUTORGA DE TÍTULOS
Nas capitais dos estados, a solenidade de outorga de títulos ocorre em sessão solene na Assembléia

Legislativa, na Câmara Municipal ou em algumas universidades federais e estaduais (UERJ). O home-

nageado recebe um diploma de pergaminho pelos benefícios que trouxe a sua cidade ou estado, como

já citado no capítulo Títulos honoríficos.

A seqüência abaixo é regida pela prefeitura do Rio de Janeiro. Quando a solenidade ocorre na

UERJ a seqüência é diferente.

ROTEIRO DO ESTADO
o presidente da casa abre a sessão;

o homenageado entra acompanhado por uma comissão designada, quando é executado o Hino

Nacional;

o deputado ou vereador que propôs a homenagem fará seu pronunciamento, falando sobre o

homenageado(cuidado com discursos longos demais);

é feita a entrega do título: pelo presidente da Assembléia ou pelo presidente da Câmara, conforme o

caso;

o homenageado faz o seu discurso agradecendo a homenagem;

o presidente encerra a sessão chamando os convidados para os cumprimentos;

ROTEIRO DA UERJ
chamada para uma atração (apresentação do coral ou grupo musical);

texto de introdução (falando um pouco sobre o homenageado);

composição da mesa;

execução do hino Nacional;

discurso de abertura feito pelo reitor;

saudação ao homenageado;

leitura da concessão do título pela secretária dos conselhos;

o homenageado recebe o título pelas mãos do reitor;

discurso do homenageado;

encerramento feito pelo reitor (geralmente o encerramento ocorre para que a mesa solene seja desfeita

caso o homenageado dê uma palestra ou uma aula espetáculo, mas isto é opcional);

encerramento final com alguma atração (opcional);
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DISCURSOS
Para evitar que o evento tenha pronunciamentos longos o cerimonial pede que:

• a mesa de honra tenha até 9 pessoas;

• todos os que estiverem compondo a mesa sejam avisados com antecedência;

• os integrantes da mesa, que farão uso da palavra, sejam avisados de onde se sentarão e do tempo

ideal de pronunciamento (usando o bom senso):

REITOR  de 15 a 20 minutos

CONVIDADO ESPECIAL  até 10 minutos

DEMAIS PESSOAS  até 5 minutos

• os discursos para a sessão de abertura devem ser feitos na própria mesa, estando o discursante de pé

ou sentado, como preferir;

• deixar a tribuna para o Mestre de Cerimônias e para as conferências;

 • não é necessário que todos façam uso da palavra, mas que sejam avisados com antecedência se

poderão se pronunciar ou não;

• o Reitor poderá abrir a solenidade com “Declaro aberto os trabalhos”, logo após será o último a se

pronunciar, como autoridade de maior hierarquia;

• quem estiver fazendo o uso da palavra deve atentar para postura, tiques nervosos, síntese e clareza,

impostação de voz e domínio do microfone.

CONDIÇÕES BÁSICAS PARA UM DISCURSO:

• estudar antes, o que será falado e não ser agressivo;

• não tocar em assuntos que causem mal estar aos presentes;

• se estiver em outro país ou recebendo visitas, verificar os assuntos proibidos;

• quem fala de improviso deve fazer uma ficha para não se perder ou ser prolixo;

• quem ler o discurso deve fazê-lo bem, para não gaguejar. O ideal é que o discurso seja digitado e

impresso;

• nunca aparecer com papel amarfanhado para ler;

• enfim, quando falar em público fale alto para ser ouvido, fale de pé para ser visto e fale pouco para

não ser chato.



26

Manual de Cerimonial  > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > >

O TRATAMENTO
A precedência é estabelecida pelas regras de protocolo que deram origem a normas diferentes de

tratamento, ligando os cargos e funções mais elevados ao seu tratamento devido. Os tratamentos

devem ser utilizados corretamente tanto nas correspondências quanto nas apresentações, composições

de mesa diretora ou nos convites, obedecendo à tradição e à norma culta.

Recebem o tratamento de Vossa ExcelênciaVossa ExcelênciaVossa ExcelênciaVossa ExcelênciaVossa Excelência:

PODER EXECUTIVOPODER EXECUTIVOPODER EXECUTIVOPODER EXECUTIVOPODER EXECUTIVO
presidente da República
vice-presidente da República
ministro de Estado
secretário-geral da Presidência da República
consultor-geral da República
chefe do Estado-Maior das Forças Armadas
chefe do Gabinete Militar da Presidência da
República
chefe do Gabinete Pessoal do Presidente da
República
secretários da Presidência da República
procurador-geral da República
governadores e vice-governadores de Estado e do
Distrito Federal
chefes de Estado-Maior das Três Armas
oficiais-generais das Forças Armadas
embaixadores
secretário Executivo e secretário Nacional de
Ministérios
secretários de Estado dos Governos Estaduais
prefeitos

PODER LEGISLATIVOPODER LEGISLATIVOPODER LEGISLATIVOPODER LEGISLATIVOPODER LEGISLATIVO
presidente,vice-presidente e membros da Câmara
dos Deputados e do Senado Federal (deputados
federais e senadores)
presidentes e conselheiros do Tribunal de Contas
da União
presidentes e conselheiros do Tribunal de Contas
Estaduais
presidentes e membros das Assembléias Legislativas
Estaduais (deputados estaduais)
presidentes das Câmaras Municipais (Somente o
presidente da Câmara recebe o tratamento de Ex-
celência. Os demais vereadores são Vossa Senho-
ria - Senhor Vereador)

PODER JUDICIÁRIOPODER JUDICIÁRIOPODER JUDICIÁRIOPODER JUDICIÁRIOPODER JUDICIÁRIO
presidente e membros do Supremo Tribunal Fe-
deral - STF (ministros)
presidente e membros do Superior Tribunal de Jus-
tiça  - STJ (ministros)
presidente e membros do Superior Tribunal Militar
- STM (ministros)
presidente e membros do Tribunal Superior Eleito-
ral  - TSE (ministros)
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presidente e membros do Tribunal Superior do Tra-
balho  - TST (ministros)
presidente e membros dos Tribunais de Justiça Es-
taduais  - TJ
presidente e membros dos Tribunais Regionais Fe-
derais  - TRF
presidente e membros dos Tribunais Regionais Elei-
torais  - TRE
presidente e membros dos Tribunais Regionais do
Trabalho - TRT
juizes e desembargadores
auditores da Justiça Militar

Recebem o tratamento de Vossa SenhoriaVossa SenhoriaVossa SenhoriaVossa SenhoriaVossa Senhoria:
autoridades, funcionários públicos em cargos de
chefia, pessoas que têm direito a um certo grau de
distinção, incluindo a diretoria de empresas pri-
vadas, mistas, autarquias, entidades de classe e
autoridades militares até a patente de coronel.
* Senhor / Senhora é o vocativo de Vossa Senhoria

Recebem o Tratamento de Senhor ou SenhoraSenhor ou SenhoraSenhor ou SenhoraSenhor ou SenhoraSenhor ou Senhora:
o vocativo de Vossa senhoria é o tratamento usa-
do para pessoas com as quais não mantemos re-
lações de intimidade, mas sim, de respeito, ou
seja, pessoas idosas, hierarquicamente superio-
res, chefes, entre outras.

Recebem o tratamento de VVVVVocê ou Tocê ou Tocê ou Tocê ou Tocê ou Tuuuuu:
é um tratamento informal usado para pessoas com
as quais mantemos relações familiares, de intimi-
dade ou amizade.
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DEMAIS TRATAMENTOS

Autoridades Eclesiásticas

Papa Vossa Santidade (V.S.)

Cardeais Vossa Eminência (V. Ema.)

Arcebispos e Bispos Vossa Excelência Reverendíssima (V. Exa. Revma.)

Monsenhores, Cônegos e demais Vossa Reverendíssima (V. Revma.)

superiores religiosos

Sacerdotes, Clérigos e demais religiosos Vossa Reverência ( V. Reva.)

Autoridades do Poder Judiciário

Juiz de Direito e Desembargador Meritíssimo (que também é) Excelência

Nobreza

Rei e Imperador Vossa Majestade (V. M.)

Príncipe e Duque Vossa Alteza (V. A.)

Conde, Marquês e Barão Vossa Excelência

Dom (reis e príncipes da Casa Real ou Digníssimo Dom, Mui Digno Dom

imperial, eclesiásticos)

VOCATIVOS
VOCATIVOVOCATIVOVOCATIVOVOCATIVOVOCATIVO AUTORIDADEAUTORIDADEAUTORIDADEAUTORIDADEAUTORIDADE

Vossa Excelência Excelência, Excelentíssimo Senhor

Vossa Senhoria Senhor, Senhora, Senhor Presidente

Vossa Excelência (Juiz de Direito) Meritíssimo Juiz

Vossa Magnificência Magnífico Reitor

Vossa Santidade (Papa) Santíssimo Padre

Vossa Eminência Eminentíssimo Cardeal, Senhor Cardeal

Vossa Excelência Reverendíssima Reverendíssimo Senhor, Senhor Bispo

demais Eclesiásticos Reverendíssimo Senhor, Senhor Padre
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ALGUMAS OBSERVALGUMAS OBSERVALGUMAS OBSERVALGUMAS OBSERVALGUMAS OBSERVAÇÕES IMPORAÇÕES IMPORAÇÕES IMPORAÇÕES IMPORAÇÕES IMPORTTTTTANTESANTESANTESANTESANTES

• de acordo com a Instrução Normativa nº 4, de 6 de março de 1992, do Departamento Administrativo

do Serviço Público que consolidou as regras do Manual de Redação da Presidência da República,

foram abolidos o uso do tratamento DD – Digníssimo a autoridades que recebem o tratamento de

Excelência.

• foram abolidos, também, o superlativo ilustríssimo para as autoridades que recebem o tratamento de

Vossa Senhoria e para particulares, sendo suficiente o uso do pronome de tratamento Senhor.

• os títulos antecedem o nome da pessoa para facilitar o cerimonial, identificando a sua posição.

• da mesma forma, isto ocorre na linguagem de imprensa: o título vem antes do nome da pessoa em

exercício no cargo.

• doutor não é forma de tratamento, mas sim um título acadêmico. Por isso, não deve ser utilizado

indiscriminadamente, sendo título dos profissionais que defenderam tese de doutorado. Aos demais

usa-se o título inerente à profissão.

• mas convencionou-se usar o título de doutor para médicos, advogados e alguns outros profissionais,

sem nenhum critério para isso. Se for o caso, utilize-o para não causar constrangimentos.

• utilizar as formas de tratamento com Vossa ao designar a pessoa a quem se fala. Exemplos: “Tenho

todo o respeito por Vossa Excelência”, “Vossa Senhoria agiu mal neste caso”.

• as formas de tratamento com Sua indicam a pessoa de quem se fala, exemplo: “Traga a roupa de Sua

Excelência quando passar na loja”.

• concordância verbal: usa-se sempre a 3ª pessoa, tanto no singular quanto no plural: “Vossa Excelên-

cia faz falta no Congresso”, “Vossas Excelências fazem falta no Congresso”.

• concordância nominal: O adjetivo não concorda com o sexo da pessoa indicada pela forma de

tratamento, como algumas pessoas pensam: “Vossa Excelência é poderoso” (erradoerradoerradoerradoerrado). A forma de

tratamento é invariável e não muda: “Vossa Excelência é poderosa”(corretocorretocorretocorretocorreto).

DICAS
Para quem trabalha com organização de eventos e cerimoniais é comum observar o que acontece

de errado nas solenidades ou no evento. As autoridades que compõem o evento não são obrigadas a

saber as regras, ordem de hierarquia ou como se portar diante de inúmeras solenidades que são

convidados a comparecer. O simples desconhecimento das regras ou da ordem dos acontecimentos
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pode causar constrangimentos e comprometer a solenidade. Por isso, daremos algumas “dicas” para

evitar tais embraços.

• O governador do estado é automaticamente o presidente do evento, principalmente na UERJ, onde

o governador torna-se Chanceler da Universidade. Deve-se anunciar sua presença ao chamá-los para

fazer parte da mesa.

• Toda solenidade em que estiver prevista a presença do senhor presidente da República, do senhor

governador do estado ou de uma outra autoridade de alto escalão, a instituição responsável pelo

evento deverá manter, antecipadamente, contato com o órgão do cerimonial daquela autoridade para

acertar detalhes quanto ao roteiro.

• Quando uma autoridade de alto escalão chega a um evento após a composição da mesa, o

cerimonial está “desobrigado” de colocá-la à mesa. Por uma questão de gentileza, pode acomodá-la,

desprezando-se, neste caso, a ordem de precedência. Normalmente, nessa situação, a autoridade

retardatária é colocada na ponta da mesa.

• Caso não haja serviços de copa (garçom), o procedimento adequado é servir copos com água, junto

ao lugar a ser ocupado, um ou dois minutos antes do início. Instruir o garçom para que sirva pela

lateral, ou seja, pela direita de cada autoridade e nunca pelo centro da mesa.

• Deve-se situar as bandeiras à direita (de quem olha da mesa para o auditório), devidamente ilumi-

nadas. Evite colocá-las atrás da mesa principal ou escondidas atrás da tribuna ou ainda em local

pouco iluminado.

• As bandeiras do Brasil, do Estado e da UERJ não deve ser usada para cobrir placas, estátuas,

painéis, mesas ou inauguração de monumentos. Este tipo de uso é proibido por lei.

• A posição correta das autoridades, que compõem mesa solene durante a execução do Hino Nacio-

nal Brasileiro, é com a face voltada para a(s) bandeira(s). Essa atitude pode ser lembrada pelo presi-

dente da mesa antes de começar o hino. É importante salientar que, durante a execução do hino, a

posição correta é ficar de pé olhando para a bandeira, com os braços estendidos na vertical e a palma

das mãos junto ao corpo. Não se coloca a palma da mão aberta no peito.

• Além, disso, durante a execução do Hino, evite conversar ou resolver assunto de última hora; é um

desrespeito ao símbolo nacional.

• Desligar os aparelhos celulares ou pagers. Caso não possa fazê-lo, é melhor colocá-los no modo

vibra-call ou silencioso. O mestre de cerimônias deverá solicitar, no início da sessão, a gentileza dos

presentes em desligarem os aparelhos.
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• O anfitrião, presidente ou coordenador da mesa, não deve fazer o papel de mestre de cerimônias.

• Quando na solenidade for feita a entrega de prêmios, representados por estátuas, placas, medalhas

entre outros, eles deverão ser entregues de forma a serem vistos por todos os presentes.

• Se os prêmios forem referentes a livros ou artigos, seus títulos deverão ser citados na solenidade, além

de outras informações pertinentes que venham engrandecer o evento, enaltecendo-se seus autores.

• Quando ocorrer a apresentação de um show musical antes da execução do Hino Nacional Brasilei-

ro, ou da abertura oficial, essa não deve estender-se por muito tempo. No máximo, duas músicas

podem integrar o repertório para que a própria solenidade não fique cansativa e, ao mesmo tempo,

ocupe muito tempo das autoridades que forem prestigiar o evento.

• Definir, antes da solenidade, o tempo do discurso de cada autoridade. Aos oradores é bom lembrar

que discursos longos dispersam o público e tornam o evento cansativo e entediante.

• Ao serem feitos os agradecimentos aos promotores, instituições de apoio, deve-se mencionar todos

eles. Faça uma lista prévia, relembre os organizadores para que não haja “esquecimentos” desagradá-

veis. O mesmo vale para o agradecimento à presença de autoridades, sendo que, no caso de uma lista

mais longa, o melhor é dividi-la em três momenos durante o evento. Porém, lembramos que o melhor

é fazer um agradecimento geral e único a essas autoridades, evitando “gafes” .

• O número de discursos deve ser combinado antecipadamente. Caso a mesa possua o número de

nove autoridades(número máximo e correto para mesa solene), o número de discursos deve ser de, no

máximo, cinco ou seis. É necessário que seja combinado previamente com eles, para que nenhum fale

mais que quinze minutos, principalmente nas solenidades com locais abertos, onde não há sombra

para a platéia.

• Se o mestre de cerimônias fez a saudação, mencionando os nomes e cargos das autoridades ou

convidados presentes à mesa, não há necessidade de que a cada discurso, a saudação seja repetida

aos membros da mesa.

• Quando as autoridades forem chamadas para compor a mesa, havendo escadas no acesso ao local

(palco), o cerimonial deve se preocupar em ter uma pessoa encarregada de auxiliar as senhoras e os

idosos, durante a subida e descida de degraus.

• Não é recomendável começar uma solenidade sem que a autoridade máxima e o convidado de

honra estejam presentes. Deixar o lugar vazio dá a impressão de que a autoridade não virá.

• Pontualidade é fundamental.
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GALERIA CÂNDIDO PORTINARIGALERIA CÂNDIDO PORTINARIGALERIA CÂNDIDO PORTINARIGALERIA CÂNDIDO PORTINARIGALERIA CÂNDIDO PORTINARI

Situada numa das entradas principais da UERJ,

a galeria possui em seu histórico diversas expo-

sições de grande relevância no campo das artes

e da cultura do Rio de Janeiro.

Agendamento: Departamento Cultural

Ramal: 7182

CENTRO CULTURALCENTRO CULTURALCENTRO CULTURALCENTRO CULTURALCENTRO CULTURAL

Coordenado pela Coart, além de abrigar o tea-

tro Noel Rosa, possui oito salas onde são reali-

zadas 25 oficinas de criação artística nas áreas

de música, teatro, dança, artes plásticas, canto

coral e fotografia.

Agendamento: Coart

Ramal: 7606

TEATEATEATEATEATRO ODTRO ODTRO ODTRO ODTRO ODYLYLYLYLYLO COSTO COSTO COSTO COSTO COSTA, FILHO (TEAA, FILHO (TEAA, FILHO (TEAA, FILHO (TEAA, FILHO (TEATRÃO)TRÃO)TRÃO)TRÃO)TRÃO)

Capacidade: 1.108 lugares. É palco de varia-

das produções artísticas de qualidade e dos

principais eventos oficiais da Universidade, in-

cluindo a concessão de títulos.

Agendamento: Teatro Odylo Costa, filho

Ramal: 7116

CONCHA ACÚSTICACONCHA ACÚSTICACONCHA ACÚSTICACONCHA ACÚSTICACONCHA ACÚSTICA

Capacidade:  3.000 lugares. Possui palco para

shows de música, dança e teatro, dirigidos ao

público da Universidade e da comunidade em

geral.

Agendamento:  Teatro Odylo Costa, filho

Ramal: 7116

ESPAÇOS CULTURAIS DA UERJ

• Ter cuidado ao escolher os arranjos de flores, principalmente aquele que ficar na mesa principal. Este

deverá ser discreto e ter altura mínima, para não impedir a visão entre as autoridades e o público.

• O roteiro de solenidade dever ser montado em comum acordo com os organizadores do evento e

entregue ao mestre de cerimônias para seu conhecimento, com pelo menos dois dias de antecedência

ao evento.

• A posição correta das autoridade que compõem a mesa solene é ordenada da direita para esquerda,

sucessivamente, ou seja, depois que a pessoa mais importante ou o anfitrião estiver no centro da mesa,

as demais autoridades irão se acomodar, primeiramente pelo lado direito em seguida pelo lado esquer-

do, alternando os dois até que todos estejam sentados.



33

 < < < < < < < < < < < < < < < < < < < < < < < < < < < < < < < < < < < < < < < < < < < < < < < < < < < <  Manual de Cerimonial

TEATRO NOEL ROSATEATRO NOEL ROSATEATRO NOEL ROSATEATRO NOEL ROSATEATRO NOEL ROSA

Capacidade: 272 pessoas. Abriga programação

cultural nas áreas de música, teatro, dança, tais

como Conversas Musicais, Terças

Teatrais e UERJ Clássica.

Agendamento: Coart

Ramal: 7606

CAPELA ECUMÊNICACAPELA ECUMÊNICACAPELA ECUMÊNICACAPELA ECUMÊNICACAPELA ECUMÊNICA

Capacidade: 220 pessoas. É um dos principais

palcos de atividades religiosas, encontros, pales-

tras e solenidades.

Agendamento: Prefeitura - Dicop

Ramal: 7439

HALL DOS ELEVADORESHALL DOS ELEVADORESHALL DOS ELEVADORESHALL DOS ELEVADORESHALL DOS ELEVADORES
(conhecido na comunidade interna como “queijo”)

Local de grande circulação de pessoas, além de

ser ponto de encontro de toda comunidade uni-

versitária. Todas às quintas-feiras há apresenta-

ções de grupos de corais.

Agendamento: Prefeitura - Sercefi

Ramal: 7439

RAVRAVRAVRAVRAVsssss - SALA DE RECURSOS DE AUDIOVISUSAIS - SALA DE RECURSOS DE AUDIOVISUSAIS - SALA DE RECURSOS DE AUDIOVISUSAIS - SALA DE RECURSOS DE AUDIOVISUSAIS - SALA DE RECURSOS DE AUDIOVISUSAIS

São miniauditórios que abrigam os recursos de

áudio de cada faculdade/instituto. Para utilizar

estas salas, deve-se entrar em contato com a Di-

reção das Unidades.

Agendamento: Centro de Tecnologia Educacio-

nal (CTE)

Ramal: 7410

AUDITÓRIOSAUDITÓRIOSAUDITÓRIOSAUDITÓRIOSAUDITÓRIOS LOCALLOCALLOCALLOCALLOCAL CAPACIDADECAPACIDADECAPACIDADECAPACIDADECAPACIDADE

11 1º andar 220 pessoas

13 1º andar 250 pessoas

31 3º andar 250 pessoas

33 3º andar 250 pessoas

51 5º andar 250 pessoas

53 5º andar 250 pessoas

A 9º andar 50 pessoas

AGENDAMENTO  Prefeitura - Dicop

AUDITÓRIOSAUDITÓRIOSAUDITÓRIOSAUDITÓRIOSAUDITÓRIOS LOCALLOCALLOCALLOCALLOCAL CAPACIDADECAPACIDADECAPACIDADECAPACIDADECAPACIDADE

71 7º andar 220 pessoas

91 9º andar 250 pessoas

93 9º andar 250 pessoas

111 11º andar 250 pessoas

113 11º andar 250 pessoas

AGENDAMENTO  CTE

* É importante salientar que  os auditórios estão
ligados em rede, sendo possível a realização video-
conferências.
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GLOSSÁRIO
ANFITRIÃO Aquele que recebe os convidados em eventos organizacionais, é muitas vezes, a autorida-

de maior da empresa presente ao encontro.

AUTORIDADE Aquele que tem o poder de se fazer obedecer; quem detém o domínio, o poder. Nas

organizações, a autoridade se encontra nas chefias intermediárias dos diversos níveis de hierarquia e

na direção superior.

CHECK LIST Relação completa e detalhada de providências que devem ser tomadas na realização de

um evento ou na produção de qualquer peça.

COMPORTAMENTO Maneira de o indivíduo agir em relação ao meio social em que se encontra.

COMUNIDADE Conjunto de pessoas que vivem em comum. Em relação às organizações, é o local

físico onde se encontram o raio de ação em que exercem e recebem influências.

CRONOGRAMA Distribuição planejada das fases de um trabalho a ser executado, com discriminação

das diversas etapas e prazos. Após sua aprovação, deve ser seguido sem alterações, pois qualquer

modificação pode desorganizar um evento.

DIPLOMACIA Habilidade no trato de questões delicadas, polidez.

DISCURSO Exposição de idéias proferidas em público. Para evitar dispersão do tema ou repetições

inconclusivas, deve ser redigido antecipadamente.

EMPRESA Unidade econômica de produção. Pode ser pública, privada e de economia mista.

ETIQUETA Formalidade no trato social. Pressupõe urbanidade e respeito no trato entre pessoas, tanto

no contato social quanto no envolvimento profissional.

EVENTO É o acontecimento de cunho social, profissional ou religioso que envolve pessoas ligadas a

interesses comuns.

FLUXOGRAMA Representação gráfica de uma seqüência de operações. No planejamento, pode ser

encontrado em todas as etapas.

HERÁLDICA É a ciência que estuda as regras, a composição, a descrição e a interpretação dos bra-

sões. O heraldo ou arauto atuava nas solenidades como anunciador, o que corresponderia ao mestre-

de-cerimônias.

HIERARQUIA Qualquer classificação que tenha como base as relações entre superiores e dependentes

ou classificação por ordem; graduação de autoridade.

IMPROVISO Algo feito de repente, sem prévio preparo. Dever ser evitado em diversas situações, tais
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como planejamento e discursos.

MAILING LIST Lista de pessoas de interesse da organização.

MESTRE-DE-CERIMÔNIAS Pessoa que apresenta e dirige um encontro ou palestra.

ORGANOGRAMA Estrutura hierárquica de uma organização, podendo conter relações, atribuições,

etapas de trabalho.

PLANEJAMENTO Ato de relacionar e avaliar informações e atividades de forma ordenada, a serem

executadas num prazo definido.

PRECEDÊNCIA Antecedência no tempo, na ordem ou no lugar. A formação da ordem de precedência

é uma das partes mais importantes do cerimonial.

PRESS-KIT Conjunto informativo composto de textos, fotografias e outros materiais, destinado à divulga-

ção de fato jornalístico ou de um evento publicitário.

PROTOCOLO Em relação ao cerimonial, é o que determina os lugares na estrutura política e adminis-

trativa em um evento.

PÚBLICO Para as Relações Públicas, é o grupo de pessoas ligado, de modo direto ou indireto, aos

interesses de uma organização. Nas instituições públicas e privadas podem ser dividas em interno e

externo.

PRAZOS PARA A SOLICITAÇÃO DE TRABALHOS
À EQUIPE DE RELAÇÕES INSTITUCIONAIS

SOLICITSOLICITSOLICITSOLICITSOLICITAÇÃOAÇÃOAÇÃOAÇÃOAÇÃO PRAZOPRAZOPRAZOPRAZOPRAZO

Elaboração de cerimonial 15 dias de antecedência

Redação de textos para convites e cartas oficiais 3 dias de antecedência

Elaboração dos convites 20 dias de antecedência do evento, no mínimo

Redação de textos para folderes 15 dias de antecedência

Impressão de mala direta 10 dias de antecedência

Organização de eventos 60 dias de antecedência
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OBSERVAÇÕESOBSERVAÇÕESOBSERVAÇÕESOBSERVAÇÕESOBSERVAÇÕES

• Eventos de grande porte, como feiras e congressos, exigem prazos mais extensos, a serem negociados

em reunião com a equipe.

• Para solicitar a mala direta, o requerente deverá apresentar memorando que oficialize o pedido e

mandar etiquetas, modelo PIMACO 6181, para a impressão. Além disso, os prazos estipulados podem

sofrer alterações dependendo do volume de trabalho do setor.


