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CERIMONIAL NA UFG

O servico de cerimonial confere formalidade e carater solene aos eventos, sendo utilizado nos

eventos oficiais protocolares da universidade. S3o eles:

Colagdes de Grau;

Entrega de Titulos Honorificos;

Inauguracgoes;

Posses (Reitor(a), Vice-Reitor(a), Diretores(as), Vice-Diretores(as)

Assinatura de convénios com outras instituicdes;

Utiliza-se o cerimonial quando hd necessidade de obediéncia a regras protocolares especificas e a

necessidade de recepcionar muitas autoridades externas a UFG.

Importante:

v" 0 servigo de cerimonial n3o se restringe a locucdo do evento. E um servico especializado que

refere- se, sobretudo, a obediéncia de normas de protocolo e precedéncia regidas no Cerimonial
Publico.

A Secom esta a disposicdo para assessorar as unidades académicas e érgdos na elaboracdo de
roteiro a ser seguido pelo coordenador do evento ou lido por um mestre de cerimdnias, em
eventos académicos, culturais, tais como: palestras, semindrios, apresenta¢des culturais. Esse
servico pode ser solicitado por meio de formuldrio eletronico, disponivel no site
www.secom.ufg.br.

A Secom prestara consultoria a outros eventos promovidos na UFG, de acordo com a sua
capacidade de atendimento. As solicitagdes de consultoria devem ser encaminhadas formalmente,
com a devida antecedéncia.

ORGANIZACAO DAS MESAS DIRETIVAS

As mesas solenes relinem autoridades e pessoas que coordenam um evento. Nos eventos da

UFG, serdao chamadas a compor a mesa:

reitor(a) da UFG;
as autoridades que tém relacdo direta com o tema abordado no evento (prefeito da

cidade, ministros da area, secretarios de Estado e Municipio da area, deputados e
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vereadores que presidem comissGes da area, presidentes de entidades patronais
relacionados a 4rea do evento);

e diretor(a) da unidade académica;

e coordenador(a)-geral do evento;

As mesas diretivas podem ser pares ou impares, sendo que a disposi¢ao das autoridades é organizada

em funcdo desse numero e respeita a ordem de precedéncia;
Considerando-se a posicdo de quem esta sentado a mesa (e ndo da plateia), os lugares das
autoridades sdo dispostos a partir do centro da mesa, a direita e esquerda, alternadamente. A

excecdo ocorre na mesa diretiva par, na qual ndo temos um centro. Nesse caso, o lugar de honra

localiza-se a direita.

Figura 1 - Composicdo de mesa impar Figura 2 - Composicdo de mesa par
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Importante:

v" n3o hd necessidade de chamar para compor a mesa diretiva os conferencistas ou palestrantes do
evento, pois estes serdo convidados para o palco em momento oportuno;

v' por cortesia, a preferéncia para composicdo de mesa é das autoridades externas a UFG que
prestigiam o evento;

v' nd3o é preciso convidar todas as autoridades para compor a mesa diretiva. A primeira fila do
auditdrio pode ser utilizada como tribuna de honra, considerada um prolongamento da mesa
diretiva;

v' quando um evento possuir mais de um realizador, deve-se definir um dos promotores para
representar os demais na composi¢cdo da mesa diretiva e fazer uso da palavra;



v' quando um evento possuir mais de um(a) homenageado(a), deve-se escolher um(a) para
representar os demais na mesa diretiva e fazer uso da palavra;

v" mesas diretivas muito extensas deixam de ser solenes.

ORDEM GERAL DE PRECEDENCIA

E a ordem que determina a hierarquia e a disposi¢do de autoridades nas mesas diretivas, assim
como a ordem dos discursos numa cerimonia. No Brasil, essa ordem é regulamentada pelo
Decreto Federal n. 70274, de 9 de margo de 1972.

® QOrdem geral de precedéncia para eventos da UFG

® Decreto Federal n. 70274, completo

TRIBUNA DE HONRA

A tribuna de honra localiza-se na primeira fila do auditdrio, sendo demarcada com adesivos de
“RESERVADO” ou indicacdo do nome e instituicdo das autoridades previstas para ocupar o
lugar. E utilizada por gestores da UFG, autoridades e convidados especiais que prestigiam o

evento, mas ndo irdo compor a mesa diretiva.

As autoridades que compdem a tribuna poderdo ter seus nomes lidos no momento do registro

de presenca.

REGISTRO DE PRESENCA DE AUTORIDADES

Utilizado para dar destaque as autoridades que prestigiam o evento mas que ndo compdem a

mesa diretiva.

Para realizar o registro o Cerimonial utiliza fichas proprias, chamadas de nominatas.
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Importante:

v' 0 registro de presenca reserva-se especialmente as autoridades externas e internas (Pro-
reitores(as), Secretdrios(as) e Diretores(as) de Unidades Académicas/Orgdos) que prestigiam um
evento;

v" em eventos com grande quantidade de autoridades, destinar o registro de presenca aos ocupantes
de cargos de destaque (ministros, senadores, secretarios, vereadores, deputados, presidentes de
entidades, presidentes de drgdos, dentre outros);

v' quando o nimero de autoridades presentes é grande, o registro podera ser realizado em
diferentes momentos da cerimonia.

NOMINATAS

Sao fichas utilizadas para anotar dados das autoridades que prestigiam o evento ou que
compdem a mesa diretiva. Devem constar as seguintes informagdes: cargo, entidade/érgédo e

nome completo da autoridade, conforme modelo a seguir:

REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS,

PROF. EDWARD MADUREIRA BRASIL

As nominatas podem ser impressas antes do evento ou redigidas a mado durante a cerimobnia. Nesse
caso, recomenda-se usar letra de forma e cautela com a grafia, para ndo prejudicar a leitura e evitar

constrangimentos.



PRONUNCIAMENTO DE AUTORIDADES

Conforme regras de cerimonial, as autoridades sdao convidadas a falar da menor hierarquia para
a maior hierarquia, salvo os casos em que a prépria autoridade solicita antecedéncia, devido a
compromissos. Assim sendo, fala por uUltimo a autoridade de maior hierarquia. Além da ordem

de fala, os pronunciamentos devem obedecer a outros critérios, sao eles:

Importante:

v em eventos técnico-cientificos (simpdsios, semindrios, congressos, semanas, encontros,
convengoes, dentre outros), fazem pronunciamentos:

- 0 coordenador-geral do evento;
- autoridade de alta hierarquia convidada, que tenha relacdo direta com o tema do evento;
- 0 anfitrido (reitor da UFG ou diretores de érgdos e unidades académicas);

v' é desnecessario que todos os componentes da mesa diretiva se pronunciem;

v' caso o evento conte com homenageados(as) ou premiados(as), é mais adequado escolher
somente um para falar em nome dos demais;

v quando uma autoridade for cumprimentar os componentes da mesa diretiva, deverd fazé- lo da
maior para a menor autoridade. Contudo, para tornar a fala mais objetiva, poderd
cumprimentar a todos na pessoa da maior autoridade presente;

v' exceto em casos especiais, o ideal é que a cerimdnia conte com, no maximo, quatro
pronunciamentos;

v' se o mestre de ceriménias j4 mencionou os nomes e cargos das autoridades presentes, é
desnecessario repeti-los;

v bons pronunciamentos tém em geral 5 minutos e sdo marcados pela clareza, objetividade,
adequacdo a norma culta da lingua, harmonia e polidez;

v’ as autoridades podem falar diretamente da mesa diretiva ou deslocar-se até o pulpito (o que
for mais conveniente para a pessoa);

v’ organizacdo de ideias: inicialmente, cumprimentar componentes da mesa diretiva na pessoa da
maior autoridade presente e também cumprimentar o publico. Introducdo (curta, apresentando
o assunto), corpo do discurso (expOe a ideia central e a finalidade do discurso), conclusdo
(encerra reforcando a importancia da realizacdo do evento e desejando sucesso a iniciativa).

APRESENTACAO CULTURAL NA ABERTURA DE UM EVENTO

As apresentacOes culturais (teatro, danga, musica) sdao um diferencial no evento, dando leveza



a programacao. Contudo, é preciso ter cautela, pois a escolha de um momento inoportuno ou
de um espetdculo impréprio ocasiona efeitos negativos ao evento: indisposicdo do publico,
prolongamento da cerimOnia, quebra da sequéncia légica do evento. Em geral, boas ocasides

sdo o inicio (abertura) e o final (encerramento) do evento.

Quanto ao tempo, as apresentac¢des devem ter:

e até 10 minutos (na abertura dos eventos);
e até 15 minutos (no encerramento de eventos seguidos de atividades técnicas);

e até 2 horas (no encerramento de eventos seguidos apenas de coquetel/jantar).

Quanto ao local do evento, devem ser observados:

e o0 artista/grupo conhece o local do evento?

® 0 espaco disponivel comporta a apresentacao escolhida?

Importante:

v Eventos com composi¢do de mesa n3o comportam apresentacdes de grupos ou bandas, pois estes
necessitam de espago para montagem de equipamentos. A remog¢do de equipamentos durante a
abertura de eventos deve ser evitada. Caso o organizador opte pela apresentagdo de grupos ou
bandas, esta podera ser realizada no encerramento do evento, se possivel, em local a parte da
composicdo de mesa (ao lado do palco, por exemplo).

BANDEIRAS

As bandeiras ddo um carater oficial e solene as cerimoénias e sua utilizacdo deve obedecer as

exigéncias da Lei 5.700, de 01/09/1971, que trata sobre os Simbolos Nacionais. Logo, é preciso

saber que:

® a Bandeira Nacional, em todas as apresentacdes no territério nacional, ocupa lugar de
honra, compreendido como uma posicao central ou a mais préxima do centro e a direita
deste, quando com outras bandeiras, pavilhGes ou estandartes, em linha de mastros,
pandplias, escudos ou pecgas semelhantes;

e deve estar destacada a frente de outras bandeiras quando conduzida em formaturas ou
desfiles;

e deve estar a direita das tribunas, pulpitos, mesas de reunido ou de trabalho. Considera-
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se direita de um dispositivo de bandeiras a direita de uma pessoa colocada junto a ele
e voltada para a rua, para a plateia ou, de modo geral, para o publico que observa o
dispositivo;

e ¢ considerado desrespeitoso usa-la como roupagem, reposteiro, pano de boca,
guarnicdo de mesa, revestimento de tribuna, ou como cobertura de placas, retratos,
painéis ou monumentos a inaugurar.

Numero par NUmero impar
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HINO NACIONAL

A execucao do hino nacional em eventos é optativa. Caso o organizador escolha dar um tom

mais solene a cerimoOnia, o hino devera ser executado apds a composicao da mesa diretiva.

Quando o hino for apresentado, em som mecanico ou ao vivo, o publico presente deve estar

em posicdo de respeito.

No Brasil, hd uma lei federal (Lei 5.700, de 01/09/1971) que regulamenta a utilizacdo dos

Simbolos Nacionais (Bandeira, Hino, Selo e Brasdo de Armas da Republica). Por isso, devem ser
obedecidos os aspectos protocolares para a apresentacdo do Hino Nacional, valendo destacar

0s seguintes:

e ¢ vedada a execucdo de quaisquer arranjos do Hino Nacional que desrespeitem a

melodia original do maestro Alberto Nepomuceno. Assim sendo, ndo é permitido

apresentar o hino como uma canc¢ao convencional, alterando a letra, notas, tom e ritmo.

Ex.: apresentar o Hino no formato funk, samba, dentre outros.

® nos casos de execucdo instrumental, deve ser tocada apenas a primeira parte do hino;

® nas cerimobnias em que se tenha que executar um hino estrangeiro esse, por cortesia, vira
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antes do Hino Nacional Brasileiro;

® ndo é necessario olhar para a Bandeira Nacional quando o Hino é apresentado. O hino
nao refere-se a bandeira e sim, ao sentimento de patriotismo de todos. Portanto, o
publico deve olhar sempre pra frente, na direcdo da mesa diretiva. Da mesma forma, as

autoridades da mesa devem olhar sempre para o publico.

ROTEIRO DE CERIMONIAL

O roteiro de cerimonial contém a sequéncia atos da cerimdnia e tem como ordem bdsica:

1. introducgado (boas vindas, apresentacao dos objetivos, patrocinadores e realizadores do evento);
2. composicdo de mesa;

3. hino nacional (quando necessario);

4. registro das autoridades que prestigiam o evento;

5. homenagens /leitura e assinatura de termos/descerramento de placas;

6. pronunciamentos de autoridades;

7. encerramento.



