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1 Apresentacao

Este instrumento visa colaborar com todos os organizadores de eventos que atuam na
area de cerimonial. Demonstra, fundamentado em principios essenciais de cerimonial, a

imperativa adocao de protocolos uniformizados nessa esfera.

Em sintese, evidencia a metodologia para planejar, organizar e gerir eventos, ressaltando,
de forma sequencial, a padronizacao, a estética, a sensibilidade e o fascinio capazes de
ressoar emocionalmente com o espectador, promovendo a sensacdo de estrutura e

organizacao.

No Brasil, permanece em vigor o Decreto n° 70.274, datado de 9 de margo de 1972, que
ratifica as normas de cerimonial publico e a ordem geral de precedéncia, as quais devem
ser rigorosamente seguidas durante as solenidades oficiais na capital da Republica, nos

estados, nos territorios federais e nas missfes diplomaticas brasileiras.

Nos anos recentes, a esfera governamental tem demonstrado uma inclinacédo, em relacao
as normas e formalidades do cerimonial publico, para a sensibilidade, a flexibilidade e,

acima de tudo, o bom senso.

Embora a simplicidade desempenhe um papel crucial nos eventos, € fundamental
reconhecer que protocolo, cerimonial e etiqueta constituem, indiscutivelmente, os

alicerces para a realizacédo de cerimodnias.

O protocolo e o cerimonial abrangem um conjunto de normas, rituais e formalidades:
“protocolo, cerimonial e etiqueta constituem a esséncia de qualquer evento publico ou

corporativo, conferindo-lhes estrutura e substancia”. Meireles (2002, p. 23).

Atualmente, a producdo literaria sobre cerimonial, protocolo e etiqueta permanece

notavelmente escassa. Assim, mesmo aqueles que permanecem por longos periodos na
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area de cerimonial se deparam com questbes que frequentemente recebem uma
variedade de respostas. Exemplos incluem: Como estruturar uma mesa par? Deve-se
aplaudir apos a execugdo do Hino Nacional? Qual o local mais apropriado para o anfitrido
se sentar? Que vestimenta é a mais adequada? Qual é a funcdo do mestre de cerimbnias?
Como lidar com autoridades que chegam atrasadas? De que forma elaborar um roteiro

para solenidades?

Espera-se que este guia auxilie os organizadores de eventos a esclarecer suas duvidas
em relacdo ao cerimonial, além de contribuir para a realizacdo das solenidades com

elevado padrao de exceléncia.

Assim, a seguir, delineiam-se 0s procedimentos essenciais para a execugao bem-
sucedida de uma solenidade, abrangendo desde o planejamento estratégico até a analise

final.
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2 Introducao

Uma das necessidades fundamentais do ser humano é a convivéncia em grupos. Talvez
isso explique por que as cerimdnias sociais, protocolares e civicas tém um impacto
profundo nas pessoas. Quem nao se comove com a inauguracao dos Jogos Olimpicos ou
da Copa do Mundo? Quem nunca se emocionou ao escutar o hino nacional de seu pais?
Para que tais eventos transcorram sem contratempos, é essencial a presen¢a de uma

equipe dedicada a planejar, monitorar e coordenar todos 0s pormenores.

Podemos dizer que o cerimonial e o protocolo sédo essenciais para manter a civilidade nas
relagfes entre as autoridades em diferentes areas, como a juridica, militar, eclesiastica,

diplomética, universitaria, privada e em todos os niveis do governo.

No Brasil, as condutas sdo principalmente orientadas por leis municipais, estaduais e
federais que protegem as caracteristicas culturais de acordo com normas internacionais.
Ressalta-se, no entanto, que, assim como a linguagem, essas normas podem passar por

evolucdo, adaptacdo, mudanca e atualizacao.

Para facilitar a compreenséo, aqui estdo algumas definicbes estabelecidas:

Cerimonial: refere-se ao conjunto de formalidades a serem observadas em
eventos publicos e solenes. E a ordem de eventos que culmina em uma situacéo
especifica. A origem da palavra remonta ao latim cerimoniale, originalmente associada a

rituais religiosos.

Protocolo: representa a norma cerimonial e diplomatica estipulada por decreto ou
tradicdo. O protocolo é visto como a diretriz padrdo, enquanto o cerimonial € percebido

como o aspecto formal.

Etiqueta: aborda os estilos e tradicdes presentes em eventos publicos e formais.
A word of French origin, "étiquette.” Cortesia é quando se demonstra atencao e respeito

pelas pessoas.
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Tratamento: refere-se a maneira como nos dirigimos as pessoas.

Precedéncia: estabelece a ordem ou hierarquia entre individuos e/ou entre
estados. E a ideia ou organizacéo pela qual se define a estrutura principal do Estado, ja
gue estabelece a ordem hierarquica de posicionamento das autoridades estatais, de um

orgdo ou de um conjunto social.

No territorio brasileiro, estd em vigor atualmente o Decreto n°® 70.724, datado de 9 de
marco de 1972, o qual estabelece as diretrizes do protocolo publico e a hierarquia a ser
seguida durante as celebracfes oficiais na capital federal, nos estados, nos territorios
federais e nas representacdes diploméaticas do Brasil.

No Brasil, o Ministério das Relacdes Exteriores, com seus congéneres no resto do mundo,

dispbe sobre a matéria, mantendo um servigo especifico para esse fim.
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3 Conceituacao e Tipologia

Quando falamos em Cerimonial e Protocolo, é preciso entender primeiro o que cada um
significa. O Cerimonial € um conjunto de formalidades que determina a sequéncia dos
acontecimentos em um evento. Protocolo € o0 conjunto das normas para conduzir o

evento, ou seja, € a legislacdo que coordena o cerimonial.

“O cerimonial cria o quadro e a atmosfera nos quais as relagdes pacificas dos Estados
soberanos devem realizar-se. O protocolo codifica as regras que regem o cerimonial e
cujo objeto é dar a cada um dos participantes as prerrogativas, os privilégios e a imunidade
a que tém direito”. (BETTEGA)

A realizacao de evento formal dentro de uma instituicdo publica é geralmente determinada
por uma diretriz normativa que estabelece padrbes para cerimbnias dentro daquela

instituicdo, com base na lei atual do Protocolo Brasileiro .

Considerando que ha mudancas significativas no setor cerimonial dos 6rgaos publicos e
gue este periodo de transicdo é acompanhado de mudancas nos métodos apresentados
pela nova equipe, a criacdo de padrbes regionais é um passo importante no
desenvolvimento de uma Unica metodologia de trabalho que lhe trara grandes beneficios

em manté-la.

E necesséria uma solucdo para este problema, considerando que muitos autores que
trabalham neste tema tém ideias diferentes sobre os nomes dos eventos. Além disso, se
vocé estudar os diversos autores que tratam deste tema, descobrira que muitos dos
conceitos que eles propdem sdo adequados para todos os tipos de eventos. E a
especificidade do que precisa ser estabelecida no conceito de cada evento, e ndo algo

comum a todos.
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3.1 Eventos formais

» Conferéncia: Apresentacdo de um tema informativo, incluindo conteudo técnico ou

cientifico, para um grande niamero de pessoas.

» Palestra: Apresentacéo de um tema para um pequeno grupo que ja tenha conhecimento

do tema. O palestrante tem controle sobre o tema, mas ndo é necessariamente um

especialista.

» Coloéquio: Apresentacdo de temas em sessdes fechadas para esclarecer e tomar
decisdes coordenadas.

Nota: Meirelles (1999, p. 34) acrescenta que apés a apresentacdo da agenda, o plenério
sera dividido em grupos para discusséao e consideracéo, e os resultados serdo anunciados

pelos lideres de cada grupo. A decisao final cabe a votacdo no plenario.

» Videoconferéncia: Apresentacdes apoiadas em recursos audiovisuais e eletronicos.
Grupos de pessoas com interesses comuns sdo colocados em salas fisicamente

diferentes.

» Workshop: Encontro de pessoas com um objetivo comum ou pertencentes ao mesmo
segmento de mercado. Esta dividido em uma secao tedrica e uma secao pratica. Vocé
também pode participar de eventos maiores.

Cesca (1997, p. 22) afirma que uma oficina é semelhante a uma oficina, sendo a primeira

mais utilizada no setor educacional e a segunda no setor comercial/lempresarial.

» Seminario: Originalmente um evento académico. Atualmente, este conceito foi ampliado
€ comegamos a caracterizar o evento, com o objetivo de discutir os temas anteriormente
propostos e investigar e explorar todos 0s seus aspectos.

€ apresentado pelo representante e nenhuma decisédo é tomada.

» Simpoésio: Evento onde especialistas apresentam um tema geral de grande interesse,

dividido em subtopicos. Geralmente realizado como parte de um evento maior.
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» Congresso: Uma reunido formal e periddica de pessoas pertencentes a um grupo
profissional especifico que compartiiham um interesse comum e é facilitada por uma
organizacdo profissional ou federada. E importante que exista uma comiss&o
organizadora que prepare e aprove antecipadamente as regras e regulamentos da

conferéncia.

» Encontro: Pessoas de um mesmo grupo profissional se rednem para discutir temas
polémicos apresentados por representantes dos grupos participantes.

Também é adequado para todos os tipos de eventos de exposi¢cdo, como exposicdes e
feiras comerciais. As conferéncias sdo semelhantes aos congressos na medida em que
reinem especialistas na mesma especialidade, como dermatologistas, advogados

tributarios e assim por diante.

» Convencao: Uma reunido patrocinada por uma organizacdo empresarial ou politica.
Reunies de membros de partidos politicos para eleicdo de candidatos, reunides de
vendedores, revendedores ou revendedores para troca de conhecimento e troca de

informacdes e experiéncias, reunides de vendas, etc.

» Debate: Um debate entre dois oradores com pontos de vista opostos e controversos.
Pode ser disponibilizado ao publico ou difundido pelos meios de comunicacédo social. Ha

um moderador que coordena os trabalhos e define as regras do evento.

» Mesa-Redonda: Os expositores sdo coordenados por um moderador e tém tempo
limitado para apresentacdes e posterior discussdo. Os membros do publico podem enviar

as perguntas para a mesa.

» Painel: Painel de apresentacdo com um palestrante e até painelistas que compartilham

sua visao sobre um tema predefinido.
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Moderadores moderam o trabalho. Primeiramente, um tema é apresentado pelo
palestrante principal e painelistas, e o palestrante com maior tempo de explicacdo é

selecionado. Os painelistas debatem entre si e respondem as perguntas do publico.

» Forum: Dispde sobre troca de informacdes, livre discussdo de ideias e debates. Seu
objetivo € aumentar a conscientizacao publica e o apoio a um tépico especifico. Por fim,
o coordenador do painel recolhe opinides e apresenta conclusdes, sendo que representam
a opinido maioritaria. Pode demorar mais de um dia.

Este evento é muito popular para sensibilizar e sensibilizar a opinido publica sobre

guestdes sociais especificas. Exemplo: Férum Ambiental Internacional.

»Entrevista em grupo ou conferéncia de imprensa: Especialistas em um topico especifico,
ou representantes de uma empresa, organizacdo ou governo, sao entrevistados por
membros da midia. Se houver apenas um questionador, é chamada de entrevista

exclusiva.

» Conferéncia: Reunido de duas ou mais pessoas com o objetivo de discutir e resolver

guestdes sobre um determinado tema.
» Semana: Tipo de encontro semelhante a uma conferéncia, mas realizado em ambiente
académico, onde as pessoas se reunem para discutir temas de interesse comum. Dura

varios dias e tem a mesma dinamica do Congresso.

» Curso: Evento com finalidade educacional, de treinamento, de aperfeicoamento ou de

reciclagem. Apresentagfes sobre temas especificos.
3.2 Eventos sociais e recreativos
N&o tém objetivo de tomar decisbes, discutir, tratar ou informar. No entanto, permitem o

estreitamento das relagdes, o entrosamento, proporcionando clima construtivo e trocas

financial e institucional surpreendentes.

10
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» Brunch (breakfast + lunch): café da manh&/almoco servido em carater buffet.

» Coffee break (pausa para o café): pode existir no ciclo da manhd ou da tarde,

caraterizado por um refrigério entre duas fases de um acontecimento.

» Coquetel: partida de pessoas com objetivo de unido ou de festa de algum acontecimento.

» Happy hour: unido de uma secéo, reparticdo ou sociedade, normalmente em fora do

lugareiro de trabalho, constantemente no terminal da tarde.

» Café da manh&: acontecimento demasiado utilizado, podendo andar associado a
reunides ou a apresentacdes de novos produtos e servicos. O horario € um facilitador no
curso de apreenséo e na assimilacédo dos dirigentes e funcionarios.

3.3 Eventos competitivos

» Concursos: na extensao cultural, cientifica, artistica, desportiva e outras. Deve ter uma

direcdo com critérios predefinidos para a op¢éo do vencedor.

» Torneio: possui feicdo esportivo, competitivo; exige uma junta organizadora e maior

dificuldade na organizacéo.

3.4 Eventos expositivos ou demonstrativos

» Excursado: grupo de pessoas com objetivo de, juntos, desfrutarem de uma jornada em

lugar predefinido. Podem informar familiares e amigos.

» Show: apresentacédo de musica, bailado ou teatro, de fei¢cdo cultural ou néo.

» Festival ou comemoragdo de variedades: caracteriza-se pela amostra de uma
movimentagao de estilos em uma extensédo de interesse: musica, bailado, manifestagbes

regionais, comidas.

11
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» Vernissage: dia inicial de desprotecéo de objetos artisticos, pintura, escultura etc.

» Manh@, tarde ou noite de autégrafos: alistamento de uma atuacéo literaria, em que o

descobridor da atuacao esta presente para autografar os livros expostos.

» Inauguracao: aspeto de novas instalag6es ou unidades. Envolve cerimbnia especifica,
com descerramento de placa e elucidacdo ou abertura de ourela inicial. Deve ser
obedecida a regra de antecedéncia no estabelecimento o qual ficardo as autoridades.
Quando se quer homenagear duas ou mais pessoas, as personalidades puxardo

simultaneamente as extremidades dos lacos.

A placa inicial é a imagem perenal do que foi inaugurado. Normalmente, é fundida em
bronze, devendo consistir a reputacdo de quem inaugura, dia, reputacdo das pessoas que
implantaram e auxiliaram na atuacgéo, fora dos dirigentes da sociedade por circunstancia

da inauguragao.

A sequéncia dos nomes deve render-se precisamente a regra de antecedéncia.

A placa deve ser coberta por um tecido (pano inaugural) mesmo no momento do

descerramento, nunca deve ser utilizado a Bandeira Nacional.

N&o € indispensavel que sejam as mesmas autoridades que descerrem as fitas e o pano

inaugural — é uma oportunidade para homenagear outras pessoas.

» Lancamento de Pedra Fundamental: cerimbdnia que celebra o comeco de uma obra.

Neste evento, séo inseridos na urna documentos como mapas, plantas do projeto,
levantamentos topogréficos, fotografias, jornais recentes, revistas, cédulas de horario e

atas de reunides relacionadas ao empreendimento, que sera entdo enterrada junto com

uma pedra identificadora com a gravacéo do evento.

12
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O Mestre de Cerimbnias coordena a atividade e apresenta o responsavel técnico pela

obra, que estd acompanhado por autoridades presentes.

Na segunda fase da cerimdnia, os documentos séo colocados e selados na urna, sendo
anunciado o momento em que as autoridades poderdo depositar seus documentos ou

selar a urna.

A maior autoridade presente € convidada a colocar a primeira camada de terra sobre a
urna, enquanto os pedreiros concluem seus servicos. A equipe responsavel pela
cerimbnia deve se preparar adequadamente, providenciando itens como plataforma,
cobertura, sistema de som, tribuna, entre outros, para garantir o sucesso do evento. Caso

a estrutura seja inadequada, a recepc¢ao final pode ser realizada em outro local.

» Leildo: evento onde produtos sdo oferecidos ao maior lance, comecando de um preco

minimo previamente estabelecido. Um leiloeiro oficial conduz o evento.

» Feira: espaco onde produtos ou servi¢os sao exibidos em estandes individuais e podem
ser vendidos por encomenda ou entrega imediata, conforme as regras da feira, sendo
acompanhada por uma comissdo organizadora encarregada do planejamento da
atividade.

» Exposicao: apresentacdo de produtos, geralmente de carater artistico, organizada por

uma empresa ou instituigao.

» Mostra: evento publico com fins promocionais, sem intencdo de venda.

» Cerimonia de abertura e transferéncia de fungdes: ao contrario da cerimonia de posse
do presidente da republica, que segue um protocolo especifico, as festividades em geral

possuem uma sequéncia basica de etapas.

e a autoridade empossanda deve entrar com seu vice ou sua diretoria, assentando

nos primeiros lugares do plenario;

13
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e a autoridade que tem seu mandato terminado ja deve estar nas primeiras fileiras;

e ¢ composta a mesa diretora ou sdo chamadas as autoridades, se a mesa for
constituida somente pelos empossados e empossandos. O primeiro a compor a
mesa € 0 presidente antigo, na sequéncia, 0 novo presidente, e assim
sucessivamente. A mesa deve ser composta pelo atual presidente, ao centro; pelo
novo, a direita; e pelos vices, ao lado de seus superiores, ndo esquecendo a ordem
de precedéncia, ou seja, quanto maior o nivel hierarquico, mais proximo ao centro

da mesa.

e pronunciamento: primeiro o presidente que deixa o cargo e, ha sequéncia, o que

assume O hovo cargo.

e caso estejam presentes governador, ministro, prefeito ou outras autoridades
importantes, estes podem compor a mesa e ter o uso da palavra, obedecendo a

ordem de precedéncia;

e apos a cerimdnia, caso o antigo presidente ndo participe das comemoracdes e do
coquetel, este deve ser acompanhado até a porta da entidade pelo novo presidente

ou vice-presidente.

Observacdao: a solenidade para transmissao de cargo € feita quando a autoridade ja
tomou posse, de fato, no cargo, inclusive assinando o termo de posse, mas néo foi
realizado um evento solene para registrar o fato, o que pode ser feito apos a posse, em

data a ser marcada pelo dirigente que da a posse.

» Assinatura de acordos: na assinatura de leis e decretos, a autoridade executiva lider
protocolar na precedéncia (presidente da Republica, governador de estado, prefeito
municipal) assina primeiro, seguido do gabinete (ministros, secretarios de estado e

secretarios municipais).

14



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Escola de Servico Publico do Espirito Santo - Esesp

Na assinatura de contratos, as assinaturas devem estar alinhadas duas a duas, ficando a
assinatura da autoridade de maior nivel hierarquico a direita e a da autoridade seguinte,
na ordem de precedéncia, a esquerda. Havendo mais assinaturas, devem manter a
mesma sequéncia. A autoridade maxima, apés assinar, devolve o documento para o

ajudante do cerimonial, que repassa para a autoridade subsequente.

» Galeria de personalidades: o local para instalacdo da galeria deve ter fundo em cor
neutra, com os retratos dispostos lado a lado, no mesmo padrao de moldura, cor, tamanho
e formato. No caso de substituicdo por falecimento, a cerimbénia pode ser mais longa,
contando com a familia e colegas do homenageado. Apds o descerramento do quadro,
um familiar ou colega deve agradecer a homenagem, e o substituto imediato do ex-

ocupante do cargo faz uma saudacédo exaltando as qualidades do falecido.

No caso de galeria dos ocupantes de cargo, galeria de ex-ministros, ex-governadores, 0
ideal é que o homenageado esteja presente. No entanto, fatores politicos e

administrativos, na maioria das vezes, resultam na auséncia do homenageado.

Nesses casos, a cerimOnia deve ser simples, convidando somente 0s ex-companheiros.

Quando a inimizade ou oposicao politica entre o ex e o0 atual ocupante do cargo € latente,

aconselha-se apenas a coloca¢do do quadro, sem nenhuma ceriménia.

Os retratos, antes da solenidade, devem ser cobertos por tecido em forma de cortina,

a cerimonia segue o mesmo ritual da inauguracgao.

» Entrega de prémios e medalhas: deve-se definir quem vai ser homenageado, por que,
com o que e quando bem como obedecer a ordem de precedéncia para definir a sequéncia

dos homenageados.

O cerimonial deve definir a composicdo da mesa diretora, autoridades e anfitrides,

obedecendo & sequéncia de tratamento e precedéncia. E recomendada a execugdo do
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Hino Nacional e a leitura de breve historico sobre o prémio ou homenagem. No momento
da entrega da homenagem, em casos de varios tipos de homenagem, dividir por tipo,

atentando sempre para a ordem de precedéncia.

Deve-se definir o tempo para agradecimento do homenageado, no caso de varios
homenageados, podendo ser indicado um para falar em nome de todos. O coordenador
do cerimonial deve informar o tempo disponivel para os agradecimentos bem como para

a mesa diretora, em que a autoridade maxima fala por ultimo.

A autoridade que entrega a medalha, placa ou diploma deve fazé-lo com a mao esquerda,
conduzindo o gesto de forma que a pessoa que recebe a homenagem faga-o também com
sua mao esquerda, deixando a direita livre para os cumprimentos. O agraciado deve

comparecer, no dia da solenidade, sem condecoracfes ou medalhas que ja possua.

Se a mensagem da placa for diferente para cada homenageado, quem entrega a placa
pode abri-la antes de proceder a entrega e ler a mensagem para a plateia. Sendo uma
Gnica mensagem para todos os homenageados, o mestre de cerimbnias pode efetuar a

leitura do conteudo.

No caso de medalha, cada homenageado deve ter um paraninfo para efetuar a entrega,
colocando a medalha ou botton no lado esquerdo da lapela ou no peito do agraciando.
Sendo grande o numero de pessoas que receberdo medalha, os discursos de

agradecimentos poderéo ser feitos por um representante dos homenageados.

Dias especiais normalmente comemorados:

Dia Internacional da Mulher;

Pascoa;

Dia das Maes;

Dia da Independéncia do Brasil — Desfile de Sete de Setembro;
Dia da Secretéria;

Dia do Servidor Publico e Natal.
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4 Aspectos Historicos

A origem do cerimonial remonta as sociedades primitivas e seus rituais. Com o avango
das civilizagBes, desenvolveu caracteristicas especificas para cada ato ou solenidade.
Verdadeira, essa afirmativa esta correta, pois o cerimonial realmente tem raizes em rituais

de sociedades primitivas e evoluiu ao longo do tempo.

Os gregos e romanos deixaram varios exemplos de cerimdnias e etiqueta por meio de
seus filésofos e pensadores, influenciando o cerimonial e o protocolo da atualidade.
Verdadeira, essa afirmativa também esté correta, ja que a cultura grega e romana teve

um impacto significativo nas praticas de cerimonial e protocolo que conhecemos hoje.

Essas praticas surgiram nas sociedades humanas por conta da preocupa¢do do homem
com a qualidade da convivéncia entre os individuos durante as praticas de seus rituais.
Com o avanco da historia, foi adquirindo caracteristicas proprias de cada ato ou
solenidade, estando presente em diversas formas até hoje.

Conta-se, nos relatos histéricos, que o primeiro visitante ilustre a desembarcar por estas
terras, foi, em 1808, o rei de Portugal D. Jodo VI juntamente com sua corte, e esse
acontecimento alvorogou toda a corte de pretendentes a nobres no Rio de Janeiro,

escolhida para capital do Brasil.

Com isso intensificou-se a procura de tudo que diz respeito as instalacdes e atividades
numa pesquisa de cultura e hébitos nativos. A corte portuguesa, encontrando habitos e
costumes totalmente diferenciados nos brasileiros, resolveu inserir os seus proprios
costumes com algumas modificagfes, € claro, e como ndo tinhamos nenhuma cultura a
esse respeito, esses habitos e costumes foram incorporados e adquirimos todas as

etiquetas, normas, protocolos, maneiras e habitos, que particularizam o convivio social.

As defini¢cBes e conceitos sdo inUmeras, todas particularizam um aspecto do convivio do
homem na sociedade como um conceito que corresponde ao respeito ao outro ou outros

dentro de um mesmo espago.
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Hoje ja possuimos normas e deveres protocolares e cerimoniais a partir de um Decreto n°
70.274, datado de 09 margo de 1972, que estabelece as hormas para o cerimonial publico
e a ordem geral de precedéncia, devendo ser utilizada ou servir de base nos cerimoniais
federais, estaduais e municipais no Brasil, e observada nas solenidades oficiais realizadas
na Capital da Republica, nos Estados, nos Territorios Federais e nas Missdes diplomaticas

do Brasil.
Ja nos dias atuais, ainda € escassa obra a respeito de cerimonial, protocolo e etiqueta.

Portanto, mesmo quem se mantém por mais tempo na area de cerimonial, depara-se com

guestdes que, muitas vezes, recebem multiplicidade de respostas.
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5 Protocolo

O Protocolo é parte importante do cerimonial e constitui-se do conjunto de normas para
conduzir atos oficiais sob as regras da diplomacia, tais como a ordem geral de

precedéncia.

Em alguns eventos, principalmente aqueles nos quais estédo presentes varias autoridades
municipais, estaduais, com a formagdo de mesa de honra, o protocolo soluciona as
duvidas de quem devera ser chamado primeiro, quem devera ficar ao lado de quem ou

guando ird pronunciar-se.

O protocolo constitui-se do conjunto de regras que devem ser seguidas na conducao de
atos oficiais. Nele estdo contidos os conceitos de ordem de precedéncia de falas,

bandeiras, lugares a mesa, paises, estados, instituicées, autoridades etc.

No Brasil, o cerimonial publico é regulamentado pelo Decreto no 70.274, de 9 de marcgo
de 1972, por meio do qual foram aprovadas as normas e a ordem geral de precedéncia,
gue deverao ser observadas nas solenidades oficiais realizadas na capital da Republica,

nos estados, nos territorios federais e nas missfes diplomaticas do Brasil.
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6 Precedéncia

Precedéncia é o prévio estabelecimento de uma ordem entre as pessoas que realizam,
ou participam de uma atividade que afeta o protocolo, em fungédo de sua preeminéncia,
primazia, categoria, nivel ou relevancia, no seio da estrutura e da propria sociedade que

integram o Estado, para se obter a maxima eficacia nessa atividade.

A administracdo publica é muito dinAmica em criar e extinguir cargos. Como a legislacdo
ndo acompanha esta dinamicidade, cabe ao cerimonial, mesmo que oficiosamente,
estabelecer estas novas precedéncias. O cerimonialista deve desenvolver agilidade e
habilidades comportamentais para saber administrar as vacancias legais de ordem de

precedéncia, visto que precedéncia e vaidade humana n&o estéo dissociadas.

Embora o Decreto n°. 70.274, no artigo 16, autorize o chefe do cerimonial determinar a
precedéncia de autoridades que n&o constem da Ordem Geral de Precedéncia, ndo se
tem conhecimento de alguma orientacdo formal nesse sentido. O fato é que se antes da
Constituicdo de 1988 o decreto estava defasado, agora muito mais, ante a valorizacéo

constitucional de algumas autoridades, em especial as do Ministério Publico.
Subsidiariamente, como doutrina, os cerimonialistas tém buscado respaldo na legislacéo
militar em especial quanto ao uso e culto dos Simbolos Nacionais e o cerimonial funebre.
Alids, o proprio decreto n° 70.274, algumas vezes remete e em outras sugere
procedimentos de cerimonial militar a serem adotados no cerimonial civil.

Vejamos, a seguir, o DECRETO No 70.274, DE 9 DE MARCO DE 1972.

DAS NORMAS DO CERIMONIAL PUBLICO

CAPITULO |

DA PRECEDENCIA
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Art . 1° O Presidente da Republica presidird sempre a cerimdnia a que comparecer.

Paragrafo Unico. Os antigos Chefes de Estado passardo logo apos o Presidente do
Supremo Tribunal Federal, desde que ndo exercam qualquer fungéo publica. Neste caso,

a sua precedéncia sera determinada pela funcéo que estiverem exercendo.

Art . 2° Ndo comparecendo o Presidente da Republica, o Vice-Presidente da Republica,

presidir4 a cerimOnia a que estiver presente.

Paragrafo unico. Os antigos Vice-Presidentes da Republica passaréo logo apds os antigos

Chefes de Estado, com a ressalva prevista no paragrafo unico do artigo 1°.

Art . 3° Os Ministros de Estado presidirdo as solenidades promovidas pelos respectivos

Ministérios.

Art . 4° A precedéncia entre os Ministérios de Estado, ainda que interinos, € determinada
pelo critério historico de criagcdo do respectivo Ministério, na seguinte ordem: Justica;
Marinha; Exército; Relacbes Exteriores; Fazenda; Transportes; Agricultura; Educacao e
Cultura; Trabalho e Previdéncia Social; Aeronautica; Saude; Industria e Comeércio; Minas
e Energia; Planejamento e Coordenagéo Geral; Interior e Comunicagoes.

8§ 1° Quando estiverem presentes personalidades estrangeiras, o Ministério de Estado das
Relacdes Exteriores tera precedéncia sobre seus colegas, observando-se critério analogo
com relacdo ao Secretario-Geral de Politica Exterior do Ministério das Relagbes
Exteriores, que terd precedéncia sobre os Chefes dos Estados-Maiores da Armada e do
Exército. O disposto no presente paragrafo ndo se aplica ao Ministério de Estado em cuja

jurisdicéo ocorrer a cerimonia.

8 2° Tém honras, prerrogativas e direitos de Ministro de Estado o Chefe do Gabinete Militar
da Presidéncia da Republica, o Chefe do Gabinete Civil da Previdéncia da Republica, o
Chefe do Servico Nacional de Informacdes e o Chefe do Estado-Maior das Forcas

Armadas e, nessa ordem, passarao ap0s os Ministros de Estado.
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§ 3° O Consultor-Geral da Republica tem, para efeitos protocolares e de correspondéncia,

o tratamento devido aos Ministros de Estado.

8 4° Os antigos Ministros de Estado, Chefes do Gabinete Militar da Presidéncia da
Republica, Chefes do Gabinete Civil da Presidéncia da Republica, Chefes do Servico
Nacional de Informacbes e Chefes do Estado-Maior das Forcas Armadas, que hajam
exercido as funcbes em carater efetivo passardo logo apds os titulares em exercicio,
desde que ndo exercam qualquer funcédo publica, sendo neste caso, a sua funcdo que

estiverem exercendo.

§ 5° A precedéncia entre os diferentes postos e cargos da mesma categoria corresponde

a ordem de precedéncia histérica dos Ministérios.

Art . 5° Nas Miss0Oes diplomaticas, os Oficiais-Generais passarao logo depois do Ministro-
Conselheiro que for o substituto do Chefe da Missdo e os Capitdes-de-Mar-e-Guerra,
Coronéis e Coronéis-Aviadores, depois do Conselheiro ou do Primeiro Secretario que for

0 substituto do Chefe da Misséao.

Paragrafo Unico. A precedéncia entre Adidos Militares sera regulada pelo Cerimonial

militar.

DA PRECEDENCIA NOS ESTADOS DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

Art . 6° Nos Estados, no Distrito Federal e nos Territorios, o Governador presidira as
solenidades a que comparecer, salvo as dos Poderes Legislativo e Judiciario e as de

carater exclusivamente militar, nas quais sera observado o respectivo cerimonial.

Paragrafo unico. Quando para as cerimbnias militares for convidado o Governador ser-

Ihe-a dado o lugar de honra.

22



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Escola de Servico Publico do Espirito Santo - Esesp

€sespP

Art . 7° No respectivo Estado, o Governador, o Vice-Governador, o Presidente da
Assembléia Legislativa e o Presidente do Tribunal de Justica terdo, nessa ordem,

precedéncia sobre as autoridades federais.

Paragrafo unico. Tal determinacéo néo se aplica aos Presidentes do Congresso Nacional,
da Camara dos Deputados e do Supremo Tribunal Federal, aos Ministros de Estado, ao
Chefe do Gabinete Militar da Presidéncia da Republica, ao Chefe do Gabinete Civil da
Presidéncia da Republica, ao Chefe do Servico Nacional de Informacfes, ao Chefe do
Estado-Maior das Forcas Armadas e ao Consultor-Geral da Republica que passarao logo

apos o Governador.

Art . 8° A precedéncia entre os Governadores dos Estados, do Distrito Federal e dos
Territérios € determinada pela ordem de constituicdo historica dessas entidades, a saber:
Bahia, Rio de Janeiro, Maranhéo, Para, Pernambuco, Sdo Paulo, Minas Gerais, Goias,
Mato Grosso, Rio Grande do Sul, Ceara, Paraiba, Espirito Santo, Piaui, Rio Grande do
Norte, Santa Catarina, Alagoas, Sergipe, Amazonas, Parana, Guanabara (Suprimido pelo
Decreto n° 83.186, de 1979), Acre, Mato Grosso do Sul (Incluido pelo Decreto n°® 83.186,
de 1979), Distrito Federal, e Territorios: Amapd, Fernando de Noronha, Rondbnia e

Roraima.

Art . 9° A precedéncia entre membros do Congresso Nacional e entre membros das
Assembleias Legislativas € determinada pela ordem de pertencam e, dentro da mesma
unidade, sucessivamente, pela data da diplomacéo ou pela idade.

Art . 10. Nos Municipios, o Prefeito presidira as solenidades municipais.

Art. 11. Em igualdade de Categoria, a precedéncia, em cerimdnia de carater federal, sera

a seguinte:

1° Os estrangeiros;

2° As autoridades e os funcionarios da Unido.
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3° As autoridades e os funcionarios estaduais e municipais.

Art . 12 Quando o funcionario da carreira de diplomata ou o militar da ativa exercer funcéo

administrativa civil ou militar, observar-se-a a precedéncia que o beneficiar.

Art . 13. Os inativos passardo logo apos os funcionérios em servico ativo de igual
categoria, observado o disposto no § 4° do artigo 4°.

DA PRECEDENCIA DE PERSONALIDADES NACIONAIS E ESTRANGEIRAS

Art. 14. Os Cardeais da Igreja Catdlica, como possiveis sucessores do Papa, tem situacéo

correspondente a dos Principes herdeiros.

Art . 15. Para a colocacéo de personalidades nacionais e estrangeiras, sem funcao oficial,
o Chefe do Cerimonial levard em consideracdo a sua posicdo social, idade, cargos ou
funcdes que ocupem ou tenham desempenhado ou a sua posicdo na hierarquia

eclesiastica.

Paragrafo unico. O Chefe do Cerimonial podera intercalar entre as altas autoridades da

Republica o Corpo Diplomatico e personalidades estrangeiras.

CASOS OMISSOS

Art . 16. Nos casos omissos, o Chefe do Cerimonial, quando solicitado, prestara
esclarecimento de natureza protocolar, bem como determinard a colocacdo de
autoridades e personalidades que ndo constem da Ordem Geral de Precedéncia.

DA REPRESENTACAO

Art . 17. Em jantares e almogos, nenhum convidado poderéa fazer-se representar.
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Art . 18. Quando o Presidente da Republica se fizer representar em solenidades ou
cerimbnias, o lugar que compete a seu representante é a direita da autoridade que as

presidir.

8 1° Do mesmo modo, os representantes dos Poderes Legislativo e Judiciario, quando
membros dos referidos Poderes, terdo a colocagdo, que compete aos respectivos

Presidentes.

8§ 2° Nenhum convidado podera fazer-se representar nas cerimonias a que comparecer o

Presidente da Republica.

DOS DESFILES

Art . 19. Por ocasido dos desfiles civis ou militares, o Presidente da Republica, tera a seu

lado os Ministros de Estado a que estiverem subordinados as corporagdes que desfilam.

DO HINO NACIONAL

Art . 20. A execucdo do Hino Nacional s6 tera inicio depois que o Presidente da Republica
houver ocupado o lugar que Ihe estiver reservado, salvo nas cerimOnias sujeitas a

regulamentos especiais.

Paragrafo Unico. Nas cerimbnias em que se tenha de executar Hino Nacional estrangeiro,

este precederd, em virtude do principio de cortesia, o Hino Nacional Brasileiro.

DO PAVILHAO PRESIDENCIAL

Art. 21. O Pavilhdo Presidencial sera hasteado, observado o disposto no art. 27, caput e
8 1lo: (Redacédo dada pelo Decreto n®7.419, de 2010)

| - na sede do Governo e no local em que o Presidente da Republica residir, quando ele
estiver no Distrito Federal; e (Redacao dada pelo Decreto n° 7.419, de 2010)
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Il - nos 6rgédos, autarquias e fundacdes federais, estaduais e municipais, sempre que 0
Presidente da Republica a eles comparecer. (Redacado dada pelo Decreto n® 7.419,
de 2010)

Paragrafo unico. Aplica-se o disposto neste artigo ao Pavilhdo do Vice-Presidente da
Republica. (Redacao dada pelo Decreto n° 7.419, de 2010)

DA BANDEIRA NACIONAL

Art . 22. A Bandeira Nacional pode ser usada em todas as manifestacdes do sentimento

patridtico dos brasileiros, de carater oficial ou particular. [...]

A ordem de precedéncia nas cerimdnias oficiais, de carater estadual, sera a seguinte:

1 - Governador

Cardeais

2 - Vice-Governador

3 - Presidente da Assembleia Legislativa

Presidente do Tribunal de Justica

4 - Almirante-de-Esquadra
Generais-de-Exército
Tenentes-Brigadeiros

Prefeito da Capital estadual em que se processa a cerimdnia

5 - Vice-Almirantes
Generais-de-Divisado
Majores-Brigadeiros

Chefes de Igreja sediados no Brasil
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Arcebispos catolicos ou equivalentes em outras religides

Reitores das Universidades Federais

Personalidades inscritas no Livro do Mérito

Prefeito da cidade em que se processa a cerimbnia

Presidente da Camara Municipal da cidade em que se processa a cerimonia
Juiz de Direito da Comarca em que se processa a cerimonia

Prefeitos das cidades de mais de um milh&o (1.000.000) de habitantes

6 - Contra-Almirantes

Generais-de-Brigada

Brigadeiros-do-Ar

Presidente do Tribunal Regional Eleitoral

Procurador Regional da Republica no Estado
Procurador-Geral do Estado

Presidente do Tribunal Regional do Trabalho
Presidente do Tribunal de Contas

Presidente do Tribunal de Alcada

Chefe da Agéncia do Servico Nacional de Informacfes
Superintendentes de Orgéos Federais

Presidentes dos Institutos e Fundacdes Nacionais
Presidentes dos Conselhos e Comissfes Federais
Presidentes das Entidades Autarquicas, Sociedades de Economia Mista e Empresas
Publicas de &mbito nacional

Reitores das Universidades Estaduais e Particulares
Membros do Conselho Nacional de Pesquisas
Membros do Conselho Federal de Educacgao

Membros do Conselho Federal de Cultura

Secretéarios de Estado

Bispo catdlicos ou equivalentes de outras religides

7 - Presidentes das Confederacdes Patronais e de Trabalhadores de ambito nacional
Membros da Academia Brasileira de Letras

27



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Escola de Servico Publico do Espirito Santo - Esesp

Membros da Academia Brasileira de Ciéncias

Diretores do Banco Central do Brasil

Diretores do Banco do Brasil

Diretores do Banco Nacional de Desenvolvimento EconGmico
Diretores do Banco Nacional de Habitac&o
Capitdes-de-Mar-e-Guerra

Coronéis do Exército

Coronéis da Aeronautica

Deputados Estaduais

Chefe da Casa Militar do Governador

Chefe da Casa Civil do Governador

Comandante da Policia Militar do Estado

Desembargadores do Tribunal de Justica

Prefeitos das cidades de mais de quinhentos mil (500.000) habitantes
Delegados dos Ministérios

Consules estrangeiros

Consultor-Geral do Estado

Juizes do Tribunal Regional Eleitoral

Juizes do Tribunal Regional do Trabalho

Presidentes das Camaras Municipais da Capital e das cidades de mais de um milhdo
(1.000.000) habitantes

8 - Juiz Federal

Juizes do Tribunal de Contas

Juizes do Tribunal de Algada

Presidentes dos Institutos e Fundacdes Regionais e Estaduais

Presidentes das Entidades Autarquicas, Sociedades de Economia Mista e Empresas
Publicas de ambito regional ou estadual

Diretores das Faculdades Federais

Monsenhores catdlicos ou equivalentes de outras religides

Capitédes-de-Fragata

Tenentes-Coronéis do Exército
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Tenentes-Coronéis da Aeronautica

Presidentes das Federa¢Ges Patronais e de Trabalhadores de ambito regional ou estadual
Presidentes das Camaras Municipais das cidades de mais de quinhentos mil (500.000)
habitantes

Juizes de Direito

Procurador Regional do Trabalho

Auditores da Justica Militar

Auditores do Tribunal de Contas

Promotores Publicos

Diretores das Faculdades Estaduais e Particulares

9 - Chefes de Departamento das Universidades Federais

Prefeitos das cidades de mais de cem mil (100.000) habitantes

Capitdes-de-Coverta

Majores do Exército

Majores da Aerondutica

Diretores de Departamento das Secretarias

Presidentes dos Conselhos Estaduais

Chefes de Departamento das Universidades Estaduais e Particulares

Presidentes das Camaras Municipais das cidades de mais de cem mil (100.000)

habitantes

10 - Professores de Universidade

Demais Prefeitos Municipais

Conegos catdlicos ou equivalentes de outras religides
Capitaes-Tenentes

Capitédes do Exeército

Capitées da Aeronautica

Presidentes das demais Camaras Municipais
Diretores de Reparticao

Diretores de Escolas de Ensino Secundario
Vereadores Municipais.
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7 Servico de Palco

As solenidades precisam ser planejadas, organizadas, executadas e controladas com
profissionalismo. Segundo Maximiliano (2000; p. 175): “planejar & definir meios para

possibilitar a realizagao de resultados”.

O planejamento € o primeiro passo para a realizagdo de um evento. Quanto mais tempo

for usado no planejamento, menos problema havera na sua execucao.

Apos a aprovacéao do evento pelo anfitrido, o chefe do cerimonial deve reunir toda a sua
equipe, a fim de definir a fungéo de cada componente, momento em que se deve saber
qual o objetivo do evento, a data, o local e o horario.

Cabe ao chefe do cerimonial a divisdo das tarefas e dos servicos, 0 acompanhamento e
o controle das atividades e a definicdo das prioridades. Uma das primeiras providéncias a
serem adotadas é a lista dos convidados, possibilitando o envio dos convites em tempo
hébil e a elaboracéo de lista de presencas confirmadas.

Por vezes, o0 6rgao publico ndo possui dotacdo orcamentaria para contratacdo de servicos
de recepcionistas ou mestres de cerimbénias. Assim sendo, a equipe responsavel deve
reunir-se com antecedéncia e, de acordo com o porte do evento, definir a fungcéo de cada

componente da equipe no dia da solenidade.

Se o evento for de grande porte, devera contar com a colaboragéo de outros colegas que
poderao ficar com as atividades menos técnicas, tais como recebimento de autoridades e
visitantes.

7.1 Planejamento

Um evento bem planejado deve ter um roteiro com respostas para o seguinte:

nome do evento;

local, data e horario;
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objetivo;

publico-alvo;

namero de convidados/participantes;
cronograma,

pauta ou roteiro do evento;

equipe organizadora;

custos;

checklist, com as providéncias adicionais detalhadas.

O projeto do evento é um dos primeiros procedimentos do planejamento, que deve ser

composto por:

objeto — o proprio evento;

objetivo — o fim que se quer alcancar com o evento;

justificativa — o convencimento de que a realiza¢do do evento é fundamental;

estimativa de convidados — todas as providéncias para a execuc¢éo do evento dependem
do numero estimado de convidados. E possivel, também, determinar o nimero de
convidados em funcao das financas reservadas para o evento;

local — a escolha do local depende do numero de convidados;

data — a escolha da data parece simples, mas néo é. E necessario analisar alguns fatores
gue podem influenciar nessa escolha, por exemplo: um evento sobre 0 mesmo tema na
mesma data ou em data proxima; data do evento proxima a feriados; outro evento de
maior expressividade, na mesma data, destinado ao mesmo publico;

titulo do evento — dar o nome adequado ao evento € imprescindivel. Para tanto, o
organizador necessita conhecer as diferenciadas tipologias de eventos a fim de nomea-lo
de acordo com o seu real sentido;

publico-alvo — a determinacéo do publico-alvo esta diretamente relacionada ao tema do
evento;

divulgacéo — a divulgacédo adequada garante o quorum;

programacao — descrigdo das atividades, de forma cronoldgica, que ocorrerdo durante a
realizacdo do evento;

custos — estimativa do que sera gasto para a realizacéo do evento.
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7.2 Organizacao

Definido o planejamento, faz-se uma reunido preparatéria com todos os profissionais
envolvidos no evento, distribuindo as tarefas e elaborando um checklist, a fim de evitar

surpresas, tumultos e aborrecimentos de ultima hora.

Cada equipe ou colaborador deve ser acompanhado pelo coordenador, e as reunides
devem acontecer na medida das necessidades, servindo de ponto de controle para
esclarecimentos de duvidas e para tratar de novidades, visitas ao local do evento ou

vistoria nos servicos terceirizados.
No decorrer deste trabalho, apresentam-se as providéncias necessarias a realizacao de

solenidades publicas. Tais providéncias podem servir como orientacao para a execucao

de qualquer tipo de acontecimento, desde que sejam feitas as adaptacdes pertinentes.
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8 DefinicOes e Montagem

Sempre que a cerimbnia ocorrer com composicdo de mesa, faz-se necessario a
elaboracao de croqui, distribuindo as pessoas de acordo com a hierarquia e 0 nimero de

componentes.

Para se montar uma mesa, observa-se com rigor o principio da direita. A direita de um
dispositivo é sempre definida pela posicdo de quem esta compondo a mesa, ou seja, a

direita de quem estad a mesa. Nunca a direita de quem vé ou esta na plateia.

Muitos questionam a quantidade ideal de autoridades para composi¢do de mesa. Nao ha

um numero padréo.

E claro que, quanto menos pessoas compuserem a mesa de honra, mais facil sera
organiza-la. Convém, ao compor uma mesa numerosa, atentar para que todos 0s
componentes estejam acomodados confortavelmente dentro dos limites dela.

O presidente da mesa:

€ 0 primeiro a ser chamado;
vai para o centro da mesa;
pode quebrar protocolo;
abre e encerra a cerimobnia;

fala por ultimo.

A ordem de chamada para composicdo de mesa deve ser da maior para a menor

autoridade.

A ordem de chamada para a fala € sempre da menor para a maior autoridade.

A ordem de citagdo € da maior para a menor autoridade. A lista de autoridades para

citacdo chama-se nominata.
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A medida que se for compondo a mesa, € importante que as autoridades figuem de pé
para, apos a chamada da ultima autoridade, dar inicio a execucao do Hino Nacional, se
for o caso.

8.1 Mesa impar

A mesa impar tem centro. Chama-se mesa impar, pois o numero de componentes é impar.

A autoridade que preside a cerimbnia senta-se no centro da mesa.

Fonte: elaborado pelo autor

1) Presidente da mesa;

2) Segunda maior autoridade;
3) Terceira maior autoridade;
4) Quarta maior autoridade;

5) Quinta maior autoridade, assim por diante.

8.2 Mesa par

A mesa par nao tem centro. Traga-se uma linha imaginaria no centro da mesa e, a partir
do lado direito dela, olhando para o publico, comeca-se a distribuir as autoridades segundo

ordem de precedéncia.
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centro da mesa
_——

(51 [31 [11 [2] [4] [6]
@

Fonte: elaborado pelo autor (2024)

1) Presidente da mesa;

2) Segunda maior autoridade;

3) Terceira maior autoridade;

4) Quarta maior autoridade, assim por diante.

8.3 Precedéncias em diferenciadas mesas

TIPOS DE MESAS

Precedéncias em diferenciadas mesas,

Oval (mesa francesa)

Redonda

11 13

Mulhersempre de frente para a porta.

Fonte: elaborado pelo autor (2024)
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Refeicdo Refeigdo

Mesa inglesa — de reunido com dois presidentes
(1 e 2) e de refeicdo com os dois anfitrides (1 e 2)

Fonte: elaborado pelo autor (2024)
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9 Mestre de Cerimobnias

Ha uma diferenca entre o mestre de cerimdnias e outros tipos de oradores. O mestre de
cerimdnias € o leitor de script e ele faz 0 que o chefe do cerimonial do 6rgdo ou da empresa
estabelece. Deve ter postura, equilibrio, boa diccdo e 6tima apresentacdo. Deve saber

improvisar, quando necessario.

Os roteiros de solenidades tém uma ordem a ser obedecida. Quase todos os

procedimentos devem ser feitos no momento certo.

A fala do mestre de cerimobnias deve ser sempre de forma impessoal.

Raramente, o script fica sem alteracdes do inicio ao fim do evento. Por exemplo, a mesa
de honra foi alterada, um dos palestrantes ndo esta presente, por forca maior, a cerimonia

tem de ser reduzida.

Assim, o chefe do cerimonial ou alguém designado por ele fica atento a qualquer mudanca

e faz a devida alteracéo no script, junto ao mestre de cerimonias.

9.1 Perfil do mestre de cerimobnias

Conhecer normas do cerimonial publico;

Possuir boa voz e dic¢cao perfeita;

Saber improvisar, com seguranca e distin¢ao;

Conhecer todas as etapas do evento;

Possuir zelo com a aparéncia (cabelos e unhas bem cuidados), bem como sua postura
correta;

Trajar roupas discretas e adequadas.
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9.2 Chefe do cerimonial

O chefe do cerimonial deve ter contato direto com o anfitrido. Este determina quanto tempo
durara o evento. Muitas vezes, o anfitrido ou seu convidado de honra tém compromisso
marcado, 0 que ndo permite que a cerimdnia se estenda por muito tempo. Sabendo do
tempo estipulado pelo anfitrido, o chefe do cerimonial pode contatar os componentes da

mesa que usardo da palavra e determinar o tempo.

Outra caracteristica importante do chefe do cerimonial é ser perspicaz e criativo: as vezes
surgem situacfes em que € preciso reduzir a cerimdnia. Neste caso, o anfitrido deve ser
avisado, bem como os que forem de certa forma “prejudicados”, como, por exemplo,
oradores, autoridades que seriam citadas etc. Nao esquecer que a reducéo da cerimonia

nao deve afetar o0 seu objetivo e nem tampouco a fala do presidente da mesa de honra.

Reunides periddicas devem ser realizadas desde a autorizacdo da autoridade
demandante até o dia do evento, a fim de se verificar se todas as atribuicdes de cada

componente da equipe estdo sendo cumpridas.

9.3 Componentes da equipe do cerimonial

E muito dificil escolher componentes para a area de cerimonial. Evidentemente, o chefe
do cerimonial precisa ser cauteloso ao compor sua equipe. Para organizar uma cerimoénia,
€ necessaria uma equipe unida, competente e comprometida. A discricdo também é
importante, uma vez que a imagem que deve aparecer é a da instituicdo e ndo a do

funcionario da instituicéo.

Todos os componentes da equipe precisam estar atentos as suas obrigacdes e néo
esquecer de que se trata de trabalho de equipe. Todo esfor¢o s6 dara certo se todos
trabalharem com um Unico objetivo — o0 sucesso do evento. Por isso, uma das

caracteristicas do cerimonialista é gostar do que faz.

Devem também se preocupar com a aparéncia, com a postura e com a boa educacéao.
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Por ocasido do evento, o relacionamento com as autoridades deve ser essencialmente
profissional. Em eventos de qualquer sorte, a equipe que trabalha atua em prol dos
convidados, isto €, enquanto os cerimonialistas trabalham, as autoridades participam do

evento.

Como a equipe do cerimonial ndo participa do evento, uma das coisas que deve ser levada
em consideracdo é a preocupac¢do em ndo comer durante o coquetel, se for o caso. Esta
observacgéo é importante porque é desagradavel estar com a boca cheia ao atender um
pedido de alguma autoridade ou ao surgir uma emergéncia.

Coordenacao e organizacao

A funcado desta equipe € uma das principais, e, por isso, é essencial que o integre este

time.

A tarefa desta equipe é planejar todo o evento. Seus workshops, submissdes e exposi¢cdes
de trabalhos, palestras e qualquer atividade que ele ofereca. Além disso, € preciso
coordenar e monitorar o trabalho das outras equipes.

O principal objetivo dessa equipe é fazer com que o evento ocorra conforme o planejado.
Comité técnico-cientifico e cultural

E tarefa deste grupo definir o contelido dos materiais que serdo distribuidos, como
cartilhas, apostilas, compéndios, etc. Esta equipe trabalha diretamente com as tarefas que
a equipe de coordenacao e organizagao planejou.

E responsabilidade dela desenvolver o cronograma completo e detalhado do evento.

Ela também deve entrar em contato com os palestrantes, coordenar as apresentacdes de

trabalhos e demais atividades.
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Equipe de credenciamento e atendimento a participantes

A principal responsabilidade desta equipe € ser a porta de entrada dos participantes no

evento. Logo, ela também funciona como um ponto de apoio para as inscri¢oes.

E necessario que esta equipe realize o credenciamento, monitore a frequéncia de

participantes e distribua os materiais necessarios.

Equipe de atendimento e apoio a palestrantes

O trabalho desta equipe comeca quando os palestrantes aceitam participar do evento.

E funcdo deste grupo resolver o translado e a hospedagem desses palestrantes,

monitorando a chegada e a saida deles no evento.

Também é preciso passar informacfes sobre o evento e seu cronograma para 0s

palestrantes.

E essencial que esta equipe dé total suporte para eles enquanto estiverem ministrando

suas atividades, ou seja, cheque microfone, projetor, luzes, providencie agua, etc.

Equipe cerimonial

Esta equipe tem a importante tarefa de conduzir todo o evento. E ela que elabora o roteiro

cerimonial e faz a locucao dele pelo microfone.

Também é dever dela recepcionar autoridades e profissionais importantes diretamente.

Os dois principais momentos para essa equipe sdo a cerimdnia de abertura e a de

encerramento.
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E importante que esses momentos sejam preparados com muita atencéo, pois um é o

primeiro contato do participante com o evento e o outro, o ultimo.

Equipe de comunicacéao e divulgacao

A divulgacédo de um evento € muito importante e precisa ser feita com muita cautela.

Diferente de grandes empresas, 0S congressos nao conseguem participantes por meio da

propaganda em massa.

Por isso, esta equipe é tdo importante.

E responsabilidade dela desenvolver todo o planejamento de midia que sera utilizado e

produzir todas as pecas de divulgacéao.

Isso inclui layouts para canais digitais, como email marketing, redes sociais etc e para

canais impressos, como revistas, jornais, etc.

Essa equipe também precisa estar em constante contato com a imprensa para que 0

congresso tenha a visibilidade necessaria.

Ao fim do evento, € preciso realizar o clipping eletrdnico e impresso para se ter registro do

que a midia divulgou sobre ele e demais atividades.

Equipe de tecnologia da informacgéo

Essa equipe é responsavel por todo auxilio tecnolégico que o evento demanda. Isso
engloba o acompanhamento da instalacdo de equipamentos eletrénicos, como teldes,

cabos de rede, roteadores, computadores, etc.

Além disso, é funcdo da equipe de tecnologia da informacéo desenvolver softwares e

demais tecnologias.
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Equipe de producéao

Esta equipe tem o dever de concretizar o que foi planejado da melhor maneira. Isso inclui

a decoracao, iluminacao, translado, alimentacao, etc.

E preciso que ela recolha notas fiscais dos fornecedores e repasse-as para equipe de
contabilidade para que o pagamento seja efetuado.

Equipe comercial e contabilidade

E a equipe que toma conta de todo o financeiro que envolve o evento.

Ela deve ter controle dos custos, fazer cotacdes e gerenciar contratos com fornecedores.

Monitoramento do fluxo de caixa, pagamento de inscricdes e gerenciar patrocinios e

doacbes sao outras das responsabilidades deste grupo.

Equipe de servigos gerais e manutencao

Esta equipe tem um dever bem amplo. E trabalho dela instalar o cabeamento elétrico

assim como o de telefone e iluminacéo.

E preciso que ela cheque se o espaco esta devidamente higienizado e faca a manutencio

dessa higiene.

A limpeza e manutencédo de salbes, salas de apoio, auditorios e banheiros durante o

evento € uma tarefa importante deste grupo.
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Equipe de seguranca

Essa equipe tem a responsabilidade de prover seguranca para todos os participantes do

evento.

Eles monitoram a entrada e saida das pessoas, evitando que possiveis ameacas

arrisquem o bem-estar do publico.

Além disso, fazem rondas dentro do evento para identificar qualquer possivel movimento

fora da linha.

Equipe de estacionamento

Esta equipe deve coordenar o fluxo de veiculos do evento.

Eles controlam a chegada, a saida e o pagamento do estacionamento. Também € dever

deste grupo indicar para autoridades e outros profissionais onde ficam suas vagas

reservadas.

43



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Escola de Servico Publico do Espirito Santo - Esesp

10 Eventos - Conducdo

Sequéncia normal de abertura e conducao de cerimonia:

1) Os recepcionistas recebem os convidados, coordenam o livro de presenca, entregam
material de apoio e registram ou recolhem o Cartdo de Registro de Autoridades, que sera

entregue posteriormente ao mestre de cerimonias.

2) Os patrticipantes sdo encaminhados ao plenario pelas recepcionistas.

3) As duas primeiras fileiras do recinto sao reservadas para autoridades e convidados que

sé&o encaminhados pelo anfitrido.

Deve-se isolar o espaco com fita ou corda de seda, podendo ser utilizados cartdes com a

designacgao “Reservado”.

4) O mestre de cerimobnias inicia a sessao solene convidando os integrantes da mesa

diretora.

5) O presidente da mesa deve ser o primeiro a ser chamado. Na auséncia, o anfitrido pode

presidir.

6) O presidente do evento (a maior autoridade) senta-se sempre ao centro da mesa
diretora, com seu convidado especial a direita.

7) Em um gesto de simpatia e elegancia, € correto também chamar o anfitrido (sendo ele
o presidente do evento) e seu convidado especial junto, dizendo: “Para compor a mesa
diretora, é convidado a Sua Exceléncia o Senhor Prefeito de XXXXXX, Fulano de Tal, que
irA recepcionar a Sua Exceléncia o Ministro XXXXX, Senhor Sicrano de Tal, nosso

convidado especial”.
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8) Na sequéncia, o mestre de cerimbnias chama os demais integrantes da mesa,

obedecendo a ordem de precedéncia do maior para o menor.

09) Os recepcionistas indicam as cadeiras.

10) O mestre de cerimdnias anuncia a execucao do Hino Nacional. Todos os participantes
devem levantar-se e manter posicao de respeito, considerando as limitacdes fisicas dos

participantes.

11) Iniciando os pronunciamentos, os de menor hierarquia falam primeiro. A pessoa que

preside o evento fala por ultimo.

12) O mestre de cerimbnias inicia a ceriménia convidando o presidente da mesa a declarar

abertos os trabalhos e dando boas-vindas aos presentes.

13) “Agradecendo a presencga de todos, declaramos aberta esta sessao solene.”

14) Encerrados os pronunciamentos, cabe ao mestre de ceriménias conduzir o final da

solenidade, desfazendo a mesa e comunicando as Ultimas informagdes.

Observacdo: as autoridades presentes que se identificaram na entrada, junto as
recepcionistas, devem ser mencionadas pelo mestre de cerimbnias: “Sao registradas as

presencas dos senhores...”.

E de bom senso descartar esse registro se o nimero de autoridades for muito grande.

10.2 Eventos académicos

OrientacgOes para Colagfes de Grau

s

A formatura € o simbolo maximo de que a instituicdo esta cumprindo seu papel e

entregando profissionais qualificados para a sociedade. No caso dos cursos superiores, a
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formatura é chamada de colagcdo de grau, por ser o momento em que o concluinte de
curso de graduacdo recebe a outorga de grau (bacharel, licenciado ou tecnologo),

elemento indispensavel para a emissédo e registro de Diploma de curso superior.

A colacdo de grau faz parte da formacdo e € uma obrigacdo da instituicdo, sendo

regulamentada por pareceres do Conselho Nacional de Educacao e por normativa propria.

A outorga sO pode ser proferida pelo Reitor ou por seu representante legal, sendo a

solenidade registrada em ata.

Colacéo de grau em sesséo solene publica

As sess0Oes solenes de colacao de grau séo realizadas em cerimdnias publicas, abertas a

participacdo da sociedade.

Atribuicdes

Compete a Direcao-Geral do Centro de Ensino ou a Comissédo de Outorga de Grau:

Disponibilizar local para a realizacéo da solenidade;

e Propor a data para realizagao;

e Confeccionar os convites e convocar as autoridades competentes;

e Organizar a solenidade;

e Coordenar e organizar a realizacdo do ensaio geral, em parceria com a Secretaria

de Ensino de Graduacéo do Centro;
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e Providenciar todas as contratacdes necessarias a realiza¢do da solenidade (local,
vestes talares, decoracdo da mesa, sonorizagdo, hinos, convites institucionais,

mestre de cerimonias e secretaria do evento).

Compete a Secretaria de Ensino de Graduacgdo do Centro ou a Comissao de Outorga de

Grau:

e Divulgar a regulamentacéo de colagéo de grau junto aos académicos e comissdes

de outorga de grau;

e Elaborar o cerimonial da solenidade e garantir o atendimento as regras do

protocolo;

e Supervisionar as vestimentas dos formandos (cores, faixas e outros detalhes

pertinentes);

e Coordenar os trabalhos da solenidade, abrindo a sessao solene;

Organizar a entrada dos formandos e a composicéo da mesa.

Obs.: Para a realizacéo da colacdo de grau em gabinete, ficam dispensadas a execucao

dos hinos nacional e estadual, os discursos, as homenagens e o uso de vestes talares.

A colacao sera procedida pelo Diretor-Geral do Centro de Ensino com a presenca de pelo

menos dois membros do Conselho de Centro.
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11 Elaboracado de Roteiros

Roteiros de cerimonial ou script

Entende-se como as fases que sédo anunciadas pelo mestre de cerimonias. Para evitar a
monotonia nas solenidades oficiais, principalmente em grandes eventos, o ideal é utilizar

dois locutores — um homem e uma mulher.

O script deve ser digitado em letras graudas e com grande espaco entre as linhas, para

evitar erros de leitura por parte dos mestres de cerimonias.

Os roteiros de cerimoniais devem ser objetivos. Muitas vezes, a cerimonia, quando muito

extensa, torna-se desagradavel aos espectadores, principalmente para os visitantes.

A fala do mestre de cerimbnias deve ser sempre impessoal.

Nos roteiros de cerimonial, ndo devem constar, por exemplo, quando em solenidade de

posse, curriculos extensos nem apresentacdes enfadonhas.

Quando for necessario citar o curriculo, este deve ser resumido, constando apenas nome,
naturalidade, formacdo académica, tempo de servico ou data de ingresso, 0s mais
importantes cargos exercidos, principais cursos de formacao técnica que tenha relacao
com a funcao a ser exercida e, se nao for ficar muito extenso, principais condecoracoes e

medalhas.
Os discursos e as falas devem, preferencialmente, acontecer na Ultima etapa ou no final
da solenidade, considerando a ordem de chamada crescente, ou seja, da menor para a

maior autoridade.

O chefe do cerimonial deve estar ciente do tempo de cada orador ou palestrante.
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O orador, por sua vez, deve obedecer rigorosamente a seu tempo, pois todo evento &
cronometrado na disponibilidade do anfitrido, do presidente da mesa e/ou da autoridade

maxima.

11.1 Sequéncia basica para elaboracao de roteiro de cerimodnia

Boas-vindas;

e Lembretes;

e Objetivo da cerimoénia,;

e Composicao de mesa de honra,;

e Hino Nacional;

Procedimentos referentes a ceriménia;

Fala de autoridades;

Consideracdes finais.

11.2 Como montar um roteiro

Usar fontes grandes e espacamento duplo para o texto ser de facil leitura;

Dispor os titulos de forma clara;

Usar uma grande variedade de estilos, como negrito e italico, para destacar trechos do

texto;
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Por fim, imprimir o documento acabado em um papel firme e manter pelo menos uma

cOpia sobressalente, observando o seguinte:

» 0 titulo encabeca a pagina um;

» 0 espaco marca separacao de assuntos (separar em tabelas enumeradas);
» a letra deve ser grande e clara (PREFERENCIA CAIXA ALTA);

» as frases as quais se quer dar énfase devem ser destacadas;

» as pausas devem ser marcadas;

» cada trecho deve ser numerado;

» as palavras estrangeiras devem ser aportuguesadas.
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12 Simbolos Nacionais

De acordo com a Lei no 5.700, de 1o de setembro de 1971, os Simbolos Nacionais sao:
a Bandeira Nacional, o Hino Nacional, as Armas Nacionais e o Selo Nacional. Ndo ha

hierarquia entre eles, todos sdo simbolos da nacao, isoladamente ou em conjunto.

O artigo 13, paragrafos 1° e 2° da Constituicdo brasileira, determina os simbolos acima
citados e autoriza os estados, o Distrito Federal e os municipios a terem seus proprios
simbolos. Assim, ao utilizar os simbolos estaduais, distritais e municipais, deve-se
conhecer as legislacbes que os criaram, para se ter procedimentos corretos, mesmo
sabendo que essas normas ndo vao de encontro a lei federal que cria os simbolos

nacionais.

12.1 A Bandeira Nacional

Seu hasteamento pode ocorrer em qualquer hora do dia ou da noite. Normalmente,

hastea-se as 8 horas e arria-se as 18 horas ou ao p6r do sol.

A noite, deve estar iluminada. No Dia da Bandeira, o hasteamento é as 12 horas.

Pode ser apresentada em qualquer lugar em que seja prestado o devido respeito, em

tamanho maior ou igual as demais bandeiras em destaque.

Pode também ser apresentada em flamulas, escudos, desenhos e pandplias, mastros, a
direita da mesa de honra, desfraldada, distendida, em funeral e luto oficial, em desfiles

civis, porta-bandeiras, em saudacdes militares, em saudacgdes civis, ou reproduzida.

A Bandeira Nacional ocupa lugar de honra em qualquer apresentacao.

Para saber o posicionamento correto das bandeiras, basta que a pessoa se coloque no
lugar da Bandeira do Brasil, olhando em direcéo ao publico e distribua as demais, segundo

a ordem de precedéncia, comecando da sua direita.
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A precedéncia das bandeiras estaduais é dada pela data de criacdo dos estados.

A precedéncia das bandeiras estrangeiras é dada pela ordem alfabética. A dos municipios
€ dada pelo numero de habitantes. Quanto a precedéncia entre bandeiras de empresas

privadas, atenta-se para vinculacao, constituicdo histérica e contexto social.

Nos eventos solenes, as bandeiras devidamente dispostas em ordem de precedéncia

devem ser colocadas sempre a direita da mesa de honra.

Em dispositivos de bandeiras, presente a Nacional, nenhuma bandeira deve ser
posicionada acima dela. Nenhuma bandeira de outra nagcédo pode ser usada no pais sem
gue esteja ao seu lado direito, de igual tamanho e em posicdo de honra, a Bandeira

Nacional.

Com o hasteamento e arriamento simultdneo de varias bandeiras, a Bandeira Nacional é

a primeira a atingir o topo e a ultima a descer.

N .
4+ +
"MERCOSUL

PUBLICO

Bandeira brasileira, estadual (ou distrital) e do Mercosul

PUBLICO

Bandeira brasileira e estadual

Fonte: elaborado pelo autor (2024)
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MERCOSUL

PUBLICO

Bandeira brasileira, estadual (ou distrital), municipal e do Mercosul

PUBLICO

&

Bandeira brasileira, estadual e municipal

s N N R
esesp MERCOSUL

PUBLICO

Bandeira brasileira, estadual (ou distrital), municipal, érgao e do Mercosul

Fonte: elaborado pelo autor (2024)

12.2 As Armas Nacionais

E o escudo usado na frontaria de edificios oficiais e nos documentos oficiais, segundo
Decreto no 80.739, de 14 de novembro de 1977.

%
AN ; =
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Fonte: https://www12.senado.leg.br/identidadevisual/armas-nacionais (2024)
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12.3 O Selo Nacional

Foi estabelecido para autenticar os atos do governo e os diplomas e certificados expedidos
pelos estabelecimentos de ensino oficial ou reconhecidos.

Fonte: https://www12.senado.leg.br/identidadevisual/selo-nacional (2024)

12.4 O Hino Nacional

Os eventos solenes podem ser iniciados com a execucdo do Hino Nacional. Quando o
Hino Nacional for executado instrumentalmente, a musica sera tocada de forma integral,
porém sem repeticdo. Neste caso, ndo deve ser cantado. Quando cantado, seré feito com
as duas partes do poema. Muitos questionam sobre o aplauso apés o Hino. A Lei no

5.700/1971 nédo proibe o aplauso.

Deve-se iniciar a execucdo do Hino Nacional ap6s a ocupacao do lugar a mesa de honra
pelo presidente do evento e pelos demais componentes. As autoridades e o0s
convidados ndo precisam voltar-se para a bandeira ao cantar o Hino Nacional. A
acdo de cantar o Hino Nacional nas solenidades deve ser traduzida como uma

homenagem a Patria.

O Hino Nacional deve ser executado antes do hino do estado, se for o caso. Nesse caso,
cumpre-se a regra geral da precedéncia: quem precede vem primeiro ou passa a frente.
A excecao a regra acima ocorre quando da execucéo de hino nacional estrangeiro, que a

Lei n° 5.700 justifica como especial trato com o pais visitante.
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13 Trajes e Vestes Talares

Estar adequadamente vestido no servi¢o € uma das formas de zelar pela imagem do 6rgéo

em que se trabalha e pelo decoro proprio.
E dever do funcionario trabalhar decentemente trajado, isto €, com roupas proprias para
aquele ambiente. Por exemplo, ndo é conveniente usar, em local de servico, roupas de

praticar esportes, de visitar clubes, de passear em parques, de ir a boates ou de ir a bailes.

A aparéncia da equipe do cerimonial deve ser uma das preocupacfes do chefe do

cerimonial.

Uma equipe organizada apresenta-se uniformizada e identificada. Para tanto deve ser

usado, do lado esquerdo do peito, um broche de identificacao.

Essa indumentaria é importante, pois, para os visitantes, facilita a identificacdo dos

recepcionistas do evento bem como evidencia ao publico uma equipe organizada e zelosa.

N&o é apropriado o chefe do cerimonial e sua equipe se apresentarem com roupas de
festa.

N&o se pode esquecer que 0s cerimonialistas organizam o evento, mas nao participam

dele.

O chefe do cerimonial e 0 mestre de cerimdnias devem usar o mesmo traje do restante da

equipe.

13.1 Tipos de trajes

Os tecidos, os modelos e 0s ornamentos devem estar de acordo com a moda do momento.
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Célia Cesca (1997, p. 94) cita Gléria Kalil, resumindo os trajes para os dias de hoje, que

sao: esporte, passeio, passeio completo e black-tie.

E importante lembrar que, nos eventos que s&o realizados pela manha, usam-se roupas

claras, de tecido liso ou estampados.

A tarde, usa-se 0 mesmo padrdo de roupa, porém, de qualquer cor.

A noite, nunca estampados, mas pode-se usar brilho, inclusive nos acessorios. Ha época

em que a moda permite usar brilho mesmo de dia.

Muitas vezes ndo € o evento em si que exige o tipo de traje, mas o grau em que ele vai

ser realizado.

Por exemplo: um casamento pode exigir black-tie, bem como passeio completo ou mesmo

o traje esporte, se for uma recepcdo em uma chacara ou sitio.

Mesmo um evento com o presidente da Republica, pode ocorrer de ser apropriado o traje

esporte, caso assim seja exigido.

O que se quer dizer é que, até para escolher o traje, € necessario usar o bom senso.
Quem determina o traje é o anfitrido, o convidado apenas o usa.

O anfitrido deve descrever no convite o traje a ser usado no evento. A citada autora
resume 0s trajes em quatro, porque hoje muitos anfitribes costumam dar nome nao

“auténtico” ao traje exigido para a comemoragao.

Quando isso acontecer, ndo devemos hesitar em ligar para o anfitrido e perguntar.
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Apresenta-se, a seguir, uma tabela de trajes.

Traje

Outros nomes

O que usar

Esporte

Sport (em francés),
casual (em inglés)

Para churrasco, almocos, drinques em volta da piscina,
vernissages durante o dia, barzinhos. E a roupa mais
informal de todas. Para os homens, é a hora de jeans,
camisetas, camisasxadrez, calcas de sarja. Bermuda? Sé
se o convite for para o almog¢o emlocal com piscina. Para
as mulheres, calgas claras, coloridas ou estampadas,
vestidos leves, sanddlias, bermudas e shorts em
reunides mais intimps.

Passeio
ou
esporte
fino

Tenue de ville (em
francés), smart casual
(em inglés)

Para vernissages A noite, exposi¢coes, conferéncias,
jantares com amigos. Para os homens, camisas de
tecido ou polo, cal¢as caqui, jaquetas ou blazers. Para
as mulheres, vestidos, saias, calgas com blusas mais
caprichadas, sapatos ousandélias de salto.

Passelo

completo
ou social

Costume complet (em
francés), formal ou
social atire (em
inglés)

Para casamentos, coquetéis A noite, grandes comemo-
racoes, posse de politicos. Ndo tem conversa: é terno
escuro e gravata para acompanhar as mulheres, que
estardo usando vestidos de festa, curtos ou, as vezes,
até longos, em tecidos mais nobres, como seda, além
de rendas, transparéncias e bolsinhas pequenas tipo
clutches (bolsa de mao, sem alca).

Traje a
rigor

Tenue de soirée (em
francés) ou black tie
(em inglés)

Para bailes, banquetes ou festas especiais. Para eles,
smoking: cal¢ca e paleté pretos com acabamentos em
cetim, camisa branca com peito pregueado, recortado
ou duro, faixa na cintura e gravata-borboleta pretas.
Para elas, vestidos de baile tipo “tapete vermelho”:
longos, bordados, brilhos e transparéncias. E a hora
de joias importantes, da maquilagem profissional, das
bolsinhas bordadas.

Para os homens, existe ainda um grau acima de
formalidade: white tie, a casaca preta com longas abas
traseiras, calgas pretas, colete branco e a famosa
gravata-borboleta branca. E usada apenas em eventos
oficiais muito especiais e por maestros e misicos de
orquestras sinfénicas.

Fonte: https://www.tudoorna.com/blog-orna/2011/09/16/help-me-voce-sabe-mesmo-se-

vestir-para-ocasioes-especiais

13.2 Vestes talares

As vestes talares sao trajes que remontam aos sacerdotes da Roma antiga. A palavra

talar vem do latim, talus, que significa taldo ou calcanhar.
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Entre as vestes talares estdo a toga, usada pelo juiz de Direito, e a beca, usada por

magistrados, advogados e membros do Ministério Publico.

Vestes talares reitorais: beca (ou murca) preta, samarra e capelo na cor branca, colar
reitoral e bastdo. A cor branca € exclusiva do reitor e representa todas as areas do

conhecimento;

Vestes talares doutorais: beca preta, samarra e capelo na cor da area de conhecimento

do doutor;

Vestes talares professorais: beca preta, com torcal e borla pendente na cor de sua area

de conhecimento.

Descricdo das vestes:

Beca: capa preta em diversos modelos. O mais comum é com mangas longas, pala larga,
grandes costais, com sobrepeliz e franzido na cintura. Pode possuir botdes frontais ou
ndo. A cor na area de conhecimento no caso do professor € mostrada no torcal com a

borla pendente (mais comum) ou em tarja na pala e costais.

Borla: enfeite em forma de circulo, com fios pendentes, preso pelo torcal que circunda a

pala ou a gola da beca. Também conhecido como pingente.

Capelo: chapéu privativo do reitor e dos doutores Honoris Causa, sempre na area do
conhecimento do doutor e na cor branca para o reitor. Representa o poder temporal

(analogia com a coroa real).
Samarra: também conhecida como chimarra ou simarra, € a veste superior das

autoridades universitarias. Trata-se de uma tunica, pendente dos ombros até a altura do

cotovelo, somente usado pelos reitores, chanceleres e doutores.
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Torcal: espécie de corda trancada, geralmente de seda, que reveste a pala e a gola da

beca. E complementada pelas borlas pendentes.

Colar doutoral: é usado pelo reitor e é geralmente de metal. E o simbolo da uni&o e da
integracdo que une as unidades universitarias e os demais 6rgaos da universidade na

triplice missao de ensinar, pesquisar e estender servicos a comunidade.

Capa académica: ndo é considerada uma veste talar, mas se insere nos trajes especiais
para o cerimonial na universidade. Capa preta. Pode ter mangas longas que podem ter
acabamento em branco ou apenas a sobremanga; jab6 branco (espécie de peitilho frente

ao peito) e faixa na cintura.

Recomenda-se que as mulheres usem saia ou cal¢ca comprida preta, sapato ou sandalia

preta, e 0s homens usem camisa, calgca comprida preta, sapato preto e meia social preta.
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