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CURSO TÉCNICO EM GESTÃO PÚBLICA



Protocolo & Cerimonial Olá, alunos. Uma nova disciplina. Mais interessante do que parece à primeira vista. Com certeza, uma nova oportunidade de conhecimento. Conhecimento, que se bem usado, poderá ser explorado por você, futuro Gestor, em sua vida profissional, dando-lhe vantagens competitivas. Fique atento a todas as oportunidades que surgirão nos próximos anos, pois você estará mais preparado. O que você aprenderá aqui não é comum. É um conhecimento diferente. Especial. Use-o. Pois ele torna você exatamente isso: diferente. Especial. Especializado. Haverá mais chances de você ter acesso a alguma forma de comando/coordenação. Só porque sabe o que outros não sabem. Então fique atento. E aproveite. Na pior das hipóteses, você saberá mais sobre etiqueta, cortesia e educação; e pelos caminhos da vida, poderá reconhecer o que está acontecendo em qualquer evento oficial a que comparecer a partir de agora. (Quem sabe alguns sorrisos internos ao invés de enfado?) Muito bem, estou aqui para o que precisarem (como sempre). Boa sorte. E um grande abraço. Cris.  ______________________________________________________________________________ 3
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I - Protocolo & Cerimonial 



anfitrião. 



anfitrião. 



Cerimonial – condutas e formalidades – principal requisito do Protocolo – ramo do cerimonial – principal requisito do Etiqueta – cortesia – principal requisito dos convidados.



 Cerimonial – conjunto de condutas e formalidades, conceitos



e detalhes (regras e normas) a serem seguidos em atos públicos ou particulares, solenes ou sociais e festas públicas. Os participantes devem ater-se ao cerimonial para contribuir com seu correto desenvolvimento. Estabelece harmonia e ordem na convivência social ou pública baseando-se na cortesia, respeito e atenção dispensada entre seus participantes; para isso necessita normas de comportamento específicas. Sequência de acontecimentos que resultam em um evento cerimonioso. São os ritos humanos. Ex.: Festas, casamentos, posses, premiações, etc.  Protocolo - é o ramo do cerimonial que se ocupa da ordem



hierárquica e da codificação das normas e regras referentes à precedência, posicionamento e conduta de seus participantes em ocasiões ou atos oficiais e governamentais (podendo incluir os particulares). Dá aos participantes prerrogativas, imunidades e privilégios referentes a seus cargos e poderes conferindo-lhes dignidade.  Etiqueta



- são as normas da boa educação, polidez, hospitalidade e cortesia no relacionamento com pessoas ou grupos, por ocasião de solenidades, eventos sociais ou no cotidiano e devem ser usadas sempre, em qualquer situação. Tipos de Etiqueta: social, ambiental, oficial, urbana diária, de responsabilidade social, ética e elegante (“eligeré” = escolher gestos e atitudes condizentes).



Na Barsa não há registro para Protocolo, mas há para Cerimonial: “Conjunto de regras costumeiras e de direito positivo que determinam quais as manifestações de respeito devidas a uma pessoa, em função de sua categoria, dentro de uma estrutura oficial ou eclesiástica.” ______________________________________________________________________________ 7
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No Novo Dicionário Aurélio de Língua Portuguesa: “Protocolo (do grego protókollon, primeira folha colada aos rolos de papiro, e na qual se escrevia o resumo do conteúdo do manuscrito; pelo latim medieval protocollum e pelo francês protocole) S. m. 1. Registro aos atos públicos. 2. Registro das audiências nos tribunais. 3. Registro de uma conferência ou deliberação diplomática. 4. Formulário regulador de atos públicos. 5. Convenção internacional. 6. Livro de registro da correspondência de uma firma, repartição pública, etc. 7. Brás. Cartão ou papeleta em que se anotam a data e o número de ordem com que foi registrado no livro de protocolo (6) um requerimento, e que serve como recibo. 8. Fig. Formalidade, etiqueta, cerimonial”.
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Breve Histórico As cerimônias sempre foram independentes de nacionalidade, religião, ou qualquer outro distintivo. São humanas, e universais. Em si está seu princípio e fim. São inerentes à humanidade. Ao longo da história aperfeiçoaram-se, chegando até nós sob a forma das diversas cerimônias atuais conhecidas (casamento, batizado, inauguração, posse, etc). Para Viana: “(...) o cerimonial é um conjunto de formalidades específicas de um ato público, dispostas numa ordem seqüencial, que envolve a utilização de indumentária própria, a ordem de precedência a ser observada, com seus elementos sígnicos e o cumprimento de um ritual.” Desde que a humanidade surgiu, o cerimonial integra nossas vidas. Há registros no período neolítico e já haviam Cerimônias na antiguidade (Egito-Religião, China-Ética, etc). Alguns gestos significaram respeito e “paz” já na Idade Média: aperto de mão (forte, guerreira), o retirar o chapéu ou elmo, o levantar da viseira (forma de reconhecimento ou confiança dos Cavaleiros). Facas de caça eram levadas pelos convidados para cortar os alimentos mesmo no final do século XVII. China e Japão tinham códigos fechados, principalmente entre os Samurais. Então começaram a aparecer os primeiros escritos sobre Comportamento: Grécia, Roma e a França, com seus Livros de Cortesia (para cavaleiros em presença de damas que eles deveriam defender). E em torno de 1.530 começaram a surgir os primeiros manuais escritos na Itália. Dizem que Luis XIV (século XVII) na França escrevia notas dizendo como os convidados da Corte deveriam se comportar nas cerimônias. E que aí surgiu o nome “etiquette”, pois todos tentavam imitar as maneiras da Corte. Ainda na Europa Medieval começaram a ser fixados nas paredes dos locais públicos e igrejas os anúncios dos atos cerimoniais (Caerimonialle). Esses anúncios eram conhecidos pelo povo, não por seus Atos, mas por seu nome: stick no alemão, etiqueta no espanhol e etiquette em francês. Devido ao aumento dos tipos e do número de Cerimoniais (celebrações) e para manter a ordem dos eventos, foram colados juntos pelo seu lado esquerdo e passados a se chamar Protocollum (= “colados”). O povo começou a chamar de “Protocolo” a esses atos cerimoniais. Assim surgia a Etiqueta e o Protocolo. O protocolo é associado à parte escrita (regras do cerimonial), que podem ser definidas por decreto ou instituídas pelos hábitos (usos e ______________________________________________________________________________ 9
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costumes) dos povos e passam a integrar os antigos atos, enriquecendoos, acrescentando ou alterando os atos antigos. Pierre Lascoumes: “Sem o protocolo, todas as recepções oficiais e ocasiões de encontro entre personalidades políticas, culturais, econômicas - que são ou que acreditam ser - seriam ocasiões de disputas incessantes”. É claro que já houve diversas situações complicadas ou constrangedoras, principalmente internacionalmente, antes do regulamento que a Convenção de Viena em 1961 sobre Relações Diplomáticas estabeleceu (precedida pela Conferência de Viena - 1815). O primeiro livro sobre o assunto foi traduzido do chinês para o inglês em 1917: “A Etiqueta e o Cerimonial”. No ano seguinte, surgia o primeiro livro brasileiro de Hélio Lobo e Thiers Fleming. Desde a Proclamação da República o Ministério das Relações Exteriores (tendo herdado a função do Cerimonial Imperial) tem o monopólio do cerimonial diplomático e Presidencial. Hoje, a base nacional é o Decreto Federal 70.724 – 09/03/1972. As atividades de Protocolo e Cerimonial têm relação com a precedência dos participantes (especialmente autoridades), formas de tratamento e cumprimento, honras, posicionamento de bandeiras e símbolos, disposição das autoridades e convidados em mesas de honra, palanques e refeições, concessão de presentes, além da ordem de discursos, formas de participação, etc. O cerimonial e protocolo oficial estão envolvidos nas posses de chefes e membros do Executivo, Legislativo e Judiciário, Câmara Federal e Municipal, Senado, Assembléia Legislativa, instituições oficiais, etc; homenagens, entrega de medalhas e honrarias, titulo de cidadão, recepção de visitas oficiais, congressos, seminários, sessões solenes, simpósios, inaugurações, eventos culturais ou cívicos, assinaturas de tratados ou convênios, etc. Legislação Oficial.  LEI nº 5.700 - 1 de setembro de 1971. - Apresentação e forma dos



Símbolos Nacionais, outras http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L5700cons.htm



providências.



 Decreto



Nº 70.274 - 9 de março de1972. - Normas do Cerimonial Público e Ordem Geral de Precedência http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Decreto/D70274.htm  E suas alterações: Decreto Nº 83.186 (19/02/1979, Lei Nº 8.421



(11/05/1992), Decreto Nº 672 (21/10/1992). ______________________________________________________________________________ 10



 Protocolo e Cerimonial



- Curso Técnico em



Gestão Pública ________________________________________________________________________________________________________



Protocolo, Cerimonial e etiqueta são determinados por lei, decretos, normas e regras (escritas ou não) a serem seguidas; devido a isso, não se pode “improvisar”. Isso não quer dizer que você não possa usar a imaginação para ser efetivo/eficiente/eficaz durante qualquer evento. É necessário muito “jogo-de-cintura” para evitar constrangimentos em casos de diferenças regionais ou internacionais, principalmente na alimentação, vestuário e costumes. Um grande conselho de J. B. Pinho: “Não despontam em solenidades, vez por outra, ilustres ex-chefes de brigadas voluntárias (...) que acham que a Bandeira Nacional ficaria melhor aqui ou ali; e que a ordem de precedência das autoridades é tal e tal, por isto mais aquilo? E os demais “achólogos”, sempre dispostos a colaborar com seus vastos conhecimentos de literatura em quadrinhos, não criam, afinal, um alvoroço? Nada melhor, por conseguinte, que ter esses auxílios à mão, como irrefutável e solene cala-boca. A par da economia de tempo e de desgaste em discussões estéreis, conferirão segurança ao Cerimonial e garantia de conduta protocolar correta.” Apesar dessa disciplina enfocar o Cerimonial e o Protocolo Oficial, repetiremos Martinez, em 2006, para dar uma breve pincelada também em relação à etiqueta empresarial: “Entre os artistas parece que há uma regra que os obriga a descumprirem regras. Uma reunião de artistas (intelectuais,de um modo geral) é sempre um festival de irreverências. Este é o termo usado para o caso. O artista quando transgride o cerimonial é irreverente; o político, excêntrico; o profissional liberal, informal; mas o executivo, quando o faz, é grosseiro.” Você sabia? Esse é um conhecido resumo não oficial: “A principal função do Protocolo, Cerimonial e Etiqueta é: evitar ‘gafes’.” (Acrescento: Quebra de Protocolo = abandono do Cerimonial e Protocolo pré-estabelecidos).
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Você sabia? Gilda Fleury Meirelles dá dicas muito interessantes e esclarece: “Os costumes de cada região do planeta trazem consigo a tradição cultural dos respectivos povos. Alguns podem parecer exóticos para estrangeiros, mas tudo depende do ponto de vista. Afinal, terno e gravata, para um aborígene da Austrália, também deve parecer bem esquisito...” “Enquanto na Malásia não se pode vestir nada em amarelo, porque é cor restrita da monarquia, na Venezuela é de bom tom ter adorno de roupa em vermelho. Para não fugir do mundo das cores, saber que somente as Rainhas visitam de branco o Papa da Igreja Católica, todos os demais devem trajar preto.” “...Em recepções internacionais, as bandeiras devem ser utilizadas na lapela pelos anfitriões somente se dominam o idioma, porque este é o entendimento do protocolo internacional, e não como ato de simpatia.” “...espalhar ouro em pó no caminho de um príncipe árabe, é atitude vista como cortesia; e há a exigência de locação de frota de 60 carros iguais para comitiva norte-americana (protocolo de segurança); a solicitação de cama gigante para sultão, em dimensões não fabricadas no Brasil e incompatíveis até mesmo com a metragem das suítes dos melhores hotéis. Na área de alimentação e bebidas, muitas dicas para evitar gafes com pratos ou costumes típicos, como o suco de rã liquidificada viva oferecido no Peru ou a galinha com sangue quente em Taiwan.” “Brindes: enquanto na Alemanha devemos evitar arranjos com cravos e crisântemos, na Irlanda o cuidado é com as rosas vermelhas. Para japoneses, nunca dê um relógio de parede; e para os chineses, evite os lenços. Aos russos, deve-se oferecer um momento de silêncio antes da despedida final, como rito de passagem. Não fazer qualquer alusão ao número quatro na Coréia, pois é sinal de azar. Não presentear com bebidas alcoólicas, mesmo típicas, os indianos.” “Na Tailândia, é falta de respeito conversar com alguém com as mãos nos bolsos. No México, colocar as mãos no quadril e olhar diretamente nos olhos é sinal de que vem briga por aí. Voltando ao Oriente, assoar o nariz em alguma rua da Coréia do Sul não só é falta de educação como também é considerado uma ofensa gravíssima. Beijo é um hábito universal, mas em cada país tem um significado diferente. Entre os árabes, é comum os homens se beijarem na bochecha e andarem de mãos dadas. Já na Rússia, homem se beijar na boca é sinal de gratidão. Cuide bem do seu sapato e evita cruzar as pernas, se for para o Oriente Médio. Lá é falta de educação mostrar a sola do sapato para os outros. Nas lojas do Hawaí, quem adquire aquelas conchas fechadas com pérolas dentro deve se preparar para o ritual de abertura ______________________________________________________________________________ 12
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da concha. Se a pérola for mesmo encontrada, lojista e cliente devem gritar "Aloha" três vezes e badalar um sino disponível em todos os estabelecimentos comerciais do gênero. Pela comemoração, todos na redondeza ficam sabendo se o cliente foi "premiado" ou não. Tapinha nas costas de um alemão é a mesma coisa que chamá-lo para briga. Eles odeiam este tipo de aproximação. Um comprimento com as mãos já é suficiente para mostrar boa educação. Cuidado com o polegar para cima. Se no Brasil quer dizer tudo bem, na Nigéria e na Austrália trata-se de um xingamento obsceno e na Turquia, é um convite para um encontro homossexual.” Dica: Veja o Filme “a Festa de Babete”
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II - Protocolo Oficial & Cerimonial Público. Ordem dos Poderes Executivo; Legislativo; Judiciário e Ministério Público.  Federal: Presidente da República: Presidente do Congresso Nacional; Presidente do Supremo Tribunal Federal  Estadual: Governador; Presidente da Assembléia Legislativa; Presidente do Tribunal de Justiça  Municipal: Prefeito; Câmara dos vereadores; Juiz Direito do Fórum Bandeiras A Bandeira Nacional pode ser usada em qualquer cerimônia e ocupa lugar de honra à direita da mesa diretiva. As outras bandeiras ficam por ordem de importância da direita para a esquerda, sempre começando pela do Brasil. Se houver duas (ou qualquer número par), a do Brasil fica à direita (lado direito na composição e esquerda para quem observa público); se o número for ímpar, ela fica no meio. A segunda mais importante fica à direita (esquerda para quem está de frente), a terceira mais importante, fica à esquerda e assim sucessivamente, sempre em ordem alfabética de seus nomes em português no caso das estrangeiras (se houver quatro, a do Brasil será a segunda à esquerda para quem está no público) ou na ordem da constituição para estados e outras. Para bandeiras dos estados, a ordem é a da data de sua constituição conforme o decreto 70.274/72 e Lei 5.700/71. A do município fica no lado oposto à do estado. Bandeira estrangeira sozinha só em embaixadas ou consulados do país de origem. Resumindo: a nacional ocupa a posição central ou mais próxima ao centro e à direita deste, deve ser destacada quando conduzida em desfiles e ficar à direita em tribunas, púlpitos e mesas de reunião ou trabalho. Quando várias bandeiras forem hasteadas, a brasileira será a primeira a chegar ao topo e a última a ser arriada. As bandeiras podem ser hasteadas ou arriadas a qualquer hora, normalmente hasteadas às ______________________________________________________________________________ 14
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08:00h (em 19/11, dia da Bandeira, será às 12:00h) e arriadas às 18:00h. À noite, somente se os mastros estiverem iluminados. Nunca se faz continência para a Bandeira Nacional. A precedência atualmente citada na colocação de bandeiras é: 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; Rondônia; Tocantins; Amapá; Roraima e Distrito Federal. (Fonte: http://www.mundorp.com.br). Hinos O Hino Nacional será executado no início da cerimônia (antes de todos os outros). Se o Presidente da República estiver presente, só após ele ocupar o seu lugar. Quando a execução for instrumental, é necessário que a primeira parte seja integralmente reproduzida; se for cantada, deverá ser completo. A execução instrumental simples deverá ser em si bemol. Todo hino, ao ter sua execução anunciada, antes deverá ter informada a autoria da letra e música e alertar para a atitude correta de respeito: “em pé e em silêncio, braços ao longo do corpo, civis do sexo masculino com a cabeça descoberta e militares em continência, conforme regulamento”. (Somente para os militares – em determinadas situações e conforme regulamento - pode ser necessária a continência). Não se bate palmas após sua execução. O encerramento da cerimônia pode ser feito com o hino do anfitrião. Composição das Mesas (Primazia da Direita ou Ordem Lateral Direita) A Mesa de Honra ou Diretiva é composta personalidades (públicas ou privadas) de destaque.



por pessoas
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Fonte: http://www.fenata.com.br/pagina/eventos/encontros/XXIII/fotos/mesa.jpg O Presidente da República presidirá sempre à cerimônia a que comparecer e em sua ausência, o vice-presidente o fará, e assim sucessivamente seguindo a ordem geral de precedência.  Nenhum convidado poderá fazer-se representar nas cerimônias a que comparecer o Presidente da República (ou em jantares e almoços).  O representante do Presidente ficará à direita do presidente da mesa.  Nos Municípios, o Prefeito presidirá as solenidades municipais.  Só se inicia a cerimônia após a chegada do Chefe do Executivo.  Caso haja igualdade de categorias, a precedência em cerimônias de caráter federal, será a seguinte: estrangeiros; autoridades e funcionários da União; autoridades e funcionários estaduais e municipais, nessa ordem.  Por cortesia, o hino de nação estrangeira será executado antes do hino brasileiro.  A Bandeira Nacional sempre ocupa lugar de honra.  Integrantes de uma mesa são colocados a partir do centro, à direita e à esquerda desse centro (considerando a mesa e não o público).  Cadeiras com espaldares diferentes: a mais alta para o presidente (autoridade/pessoa mais importante seguindo a ordem de precedência) da mesa e assim sucessivamente.  A mesa necessita ter sua composição planejada para evitar situações indesejáveis. O ideal é 7 ou 9 componentes .  A mesa pode ser composta mais de uma vez durante o mesmo evento. 
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 Quando não for evitável, autoridades podem ficar nas primeiras fileiras de cadeiras da platéia (normalmente reservadas para demais autoridades e conjugues), sendo apresentadas logo após os integrantes da mesa central.  Sempre que possível, mulheres não ficam nas extremidades de mesa diretiva  Autoridades não presentes não são nomeadas.  Pode-se usar papel Carolina (dobrada no formato de prisma de 8 x 20cm) para colocar o nome das autoridades.  Ministro de Estado preside em seus ministérios ou solenidades por eles promovidas.  Príncipes herdeiros e Cardeais da Igreja Católica possuem situação correspondente.  Considera-se a posição social, idade e cargo para colocação de personalidade (estrangeiras ou nacionais) sem função oficial.  Alterna-se os estrangeiros e brasileiros, levando-se em conta seus interesses comuns.  Tem precedência o cônsul mais antigo ou que está a mais tempo no consulado.  Se uma autoridade tiver dois cargos, usar a de maior para fins de precedência. Precedência das mesas Ímpares Como na disposição das bandeiras, a pessoa/autoridade mais importante no centro, a segunda mais importante à direita (na mesa), a terceira à esquerda e assim sucessivamente. Precedência das mesas Pares Não há centro, apenas uma linha imaginária dividindo-a. A pessoa mais importante fica à direita dessa linha, segunda à esquerda dessa linha, a terceira à direita da pessoa mais importante, a quarta à esquerda da segunda pessoa mais importante e assim sucessivamente. De preferência, cada um dos integrantes será convidado a nela se colocar, e após completa, o anúncio dessa composição será feito aos presentes. Não se deve compor a mesa nomeando as pessoas pelo microfone. Ofícios – Eventos Tudo o que foi aprendido sobre Ofícios será usado, incluindo no caso de eventos: ______________________________________________________________________________ 17
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Para agradecer, envie no Ofício uma foto – registro do evento. Contratados e terceirizados (RH) não recebem ofícios. Exceto Patrocínio e Apoio. Os ofícios de convite são endereçados ao superior do destino. O telefone para contato e o nome da pessoa para confirmação em caso de presença pode ir no P.S. ou OBS (toda informação sob essas siglas ao pode ter sido citada no texto do ofício);



Discursos (falas ou pronunciamentos) A ordem da fala será inversa à de precedência das autoridades, ficando a maior por último. O número de discursos pode variar, mas recomenda-se até três para cerimônias regionais, municipais ou de entidades e no máximo cinco para cerimônias estaduais. É interessante que o representante de cada setor envolvido seja incluído nas falas. Governador, Prefeito, Deputados, etc, bem como os demais, devem ser consultados sobre possíveis discursos antes da cerimônia. Os discursos serão na hora da sobremesa nos eventos privados. Após os discursos há o descerramento da placa ou corte da fita em inaugurações. Tribunas O lugar ideal no palco para a Tribuna (local onde o Mestre de Cerimônias apresenta o evento e os palestrantes se pronunciam) é o canto esquerdo (de costas para o palco e de frente para o público). Precisa ter no mínimo, microfone e luz. Outros tipos de Tribuna: púlpito (local onde padres ou pastores pregam), pódium (local para vencedores de competições esportivas) ou parlatório (fica no exterior de Palácios Governamentais e serve para o Governante falar ao povo). Ordem Geral de Precedência Para cerimonial estadual (Decreto 70.274/1972). É diferente do cerimonial federal. Orde m



Autoridade



1º



Governador Cardeais



2º



Vice-Governador
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3º



Presidente da Assembléia Legislativa Presidente do Tribunal de Justiça



4º



Almirante-de-Esquadra Generais-de-Exército Tenentes-Brigadeiros Prefeito da capital estadual em que se processa a cerimônia



5º



Vice-almirantes Generais-de-Divisão Majores-Brigadeiros Chefes de Igrejas sediadas no Brasil Arcebispos católicos ou equivalentes de outras religiões Reitores das Universidades Federais Personalidades inscritas no Livro de Mérito Prefeito da cidade em que se processa a cerimônia Presidente da Câmara Municipal da cidade em que se processa a cerimônia Prefeitos das cidades de mais de um milhão de habitantes



6º



Contra-Almirantes Generais-de-Brigada Brigadeiros Presidente do Tribunal Regional Eleitoral Procurador Regional da República do Estado Procurador-Geral do Estado Presidente do Tribunal Regional de Trabalho Presidente do Tribunal Regional de Contas Presidente do Tribunal da Alçada Chefe da Agência do Serviço Nacional de Informações Superintendentes de Órgãos Federais Presidentes dos Institutos e Fundações Nacionais Presidentes dos Conselhos e Comissões Federais Presidentes das Entidades Autárquicas, Sociedades de Economia Mista e Empresas de âmbito nacional Reitores das Universidades Estaduais e Particulares Membros do Conselho Nacional de Pesquisa Membros do Conselho Federal de Educação Membros do Conselho Federal de Cultura Secretários de Estado Bispos católicos ou equivalentes de outras religiões



7º



Presidentes das Confederações Patronais e de Trabalhadores de âmbito nacional
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Membros da Academia Brasileira de Letras Membros da Academia Brasileira de Ciências Diretores do Banco Central do Brasil Diretores do Banco do Brasil Diretores do Banco Nacional de Desenvolvimento Econômico Diretores do Banco Nacional de Habitação Capitães-de-Mar-e-Guerra Coronéis do Exército Deputados Estaduais Chefe da Casa Militar do Governador Chefe da Casa Civil do Governador Comandante da Polícia Militar do Estado Desembargadores do Tribunal de Justiça Prefeitos das cidades de mais de quinhentos mil habitantes Delegados dos Ministérios Cônsules Estrangeiros Consultor-Geral do Estado Juízes do Tribunal Regional Eleitoral Juízes do Tribunal Regional de Trabalho Presidentes das Câmaras Municipais da Capital e das cidades de mais de 1 milhão de habitantes



8º



Juiz Federal Juízes do Tribunal de Contas Juízes do Tribunal de Alçada Presidentes dos Institutos e Fundações Regionais e Estaduais Presidentes das Entidades Autárquicas, Sociedades de Economia Mista e Empresas Públicas de âmbito regional e estadual Diretores das Faculdades Federais Monsenhores católicos ou equivalentes de outras religiões Capitães-de-Fragata Tenentes-Coronéis do Exército Tenentes-Coronéis da Aeronáutica Presidentes das Federações Patronais e de Trabalhadores de âmbito regional e estadual Presidentes das Câmaras Municipais das cidades de mais de quinhentos mil habitantes Juízes de Direito Procurador Regional do Trabalho Auditores da Justiça Militar Auditores do Tribunal de Contas Promotores Públicos Diretores das Faculdades Estaduais e Particulares Vice-Cônsules estrangeiros
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9º



Chefes de Departamento das Universidades Federais Prefeitos das cidades de mais de cem mil habitantes Capitães-de-Corveta Majores de Exército Majores da Aeronáutica Diretores de Departamentos das Secretarias Presidentes dos Conselhos Estaduais Chefes dos Departamentos das Universidades Estaduais e Particulares Presidentes das Câmaras Municipais das cidades de mais de cem mil habitantes



10 º



Professores de Universidade Demais Prefeitos Municipais Cônegos católicos ou equivalentes de outras religiões Capitães Tenentes Capitães do Exército Capitães da Aeronáutica Presidentes das demais Câmaras Municipais Diretores de Repartição Diretores de Escolas de Ensino Secundário Vereadores Municipais Fonte: http://www.mundorp.com.br
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Pronomes de Tratamento. Vocês já tiveram no primeiro módulo a disciplina Gestão e Redação de Documentos onde aprenderam as formas de tratamento e a redação de documentos oficiais. Seria bom revisar esse material. Atualmente usase mais o “Senhor” no lugar do Excelentíssimo (Senhor Governador de Minas Gerais, fulano de tal). Mas não custa lembrar: Autoridade



Pronome de Tratamento



Abrev



Vocativo (chamamento)



Presidente da República



Excelentíssimo Vossa Excelência V.Exa. Senhor Presidente da República



Presidente do STF



Excelentíssimo Vossa Excelência V.Exa. Senhor Presidente do Supremo...



Presidente do Congresso Nacional



Excelentíssimo Vossa Excelência V.Exa. Senhor Presidente do Congresso Nacional



Vice-Presidente da República



Vossa Excelência V. Exa.



Senhor VicePresidente...



Secretário-Geral e Secretário da Vossa Excelência V. Exa. Presidência da República



Senhor SecretárioGeral... Senhor Secretário...



Procurador-Geral da República Vossa Excelência V. Exa.



Senhor ProcuradorGeral da...



Secretários de Estado dos Governos Estaduais, Distrito Federal e Municípios



Vossa Excelência V. Exa.



Senhor Secretário...



Presidente da Câmara dos Deputados



Vossa Excelência V.Exa.



Senhor Presidente da Câmara dos...



Ministros de Estado



Vossa Excelência V.Exa.



Senhor Ministro de...



Governadores e ViceGovernadores de Estado e do Vossa Excelência V.Exa. Distrito Federal Senadores da República



Vossa Excelência V.Exa.



Deputados Federais e Estaduais Vossa Excelência V.Exa. Presidente da Assembléia Legislativa Estadual



Vossa Excelência V.Exa.



Chefe do Gabinete Pessoal do Vossa Excelência V.Exa. Presidente da República Prefeitos Municipais



Vossa Excelência V.Exa.



Senhor Governador Senhor ViceGovernador Senhor Senador Senhor Deputado Senhor Presidente da... Senhor Chefe de Gabinete... Senhor Prefeito
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Presidente da Câmara Municipal Vossa Excelência V.Exa Papa



Vossa Santidade



Diretores de autarquias Vossa Senhoria federais, estaduais e municipais Chanceler de Universidade



Senhor Presidente da ...



V.S.



Santíssimo Padre



V. Sa.



Senhor Diretor



Vossa Excelência V.Exa



Senhor Chanceler



Mestres



Vossa Senhoria



V. Sa.



Senhor Professor



Doutor (Ph.D)



Vossa Senhoria



V. Sa.



Senhor Doutor



Cardeais



V.Ema. Vossa Eminência ou ou Vossa V.Revm Eminência a Reverendissíma



Eminentíssimo Senhor... ou Eminentíssimo Reverendíssimo Senhor...



Arcebispos e Bispos



V.Exa. Vossa Excelência V.Revm Reverendíssima a



Reverendíssimo Senhor



Abades e Superiores de Convento



Vossa Paternidade



V.P.



Reverendíssimo Senhor



Sacerdotes e demais Autoridades Eclesiásticas



Vossa Reverência



V.Rva.



Reverendíssimo Senhor...



Vossa Excelência V.Exa.



Senhor Desembargador



Desembargadores da Justiça



Presidentes dos: STJ, STM, TCU, TSE, TST, TJ, TRF, TRE, TRT e Vossa Excelência V.Exa. TCE



Senhor Presidente...



Auditores da Justiça Militar



Vossa Excelência V.Exa.



Senhor Auditor...



Procurador-Geral da Justiça Militar, do Trabalho e do TCU



Vossa Excelência V.Exa.



Senhor ProcuradorGeral...



Advogado-Geral da União



Vossa Excelência V.Exa.



Senhor AdvogadoGeral...



Juízes de Direito



Vossa Excelência V.Exa.



Senhor Juiz ou Meritíssimo Juiz



Vossa Magnificência ou Vossa Excelência



Magnífico Reitor



Reitores de Universidades



V.M.



Embaixadores



Vossa Excelência V.Exa.



Senhor Embaixador



Cônsules



Vossa Excelência V.Exa.



Senhor Cônsul



Secretário Executivo e Secretário Nacional de Ministérios



Vossa Excelência V.Exa.



Senhor Secretário....
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Secretários dos Ministérios



Vossa Senhoria



V.Sa.



Senhor Secretário....



Vereadores



Vossa Senhoria



V.Sa.



Senhor Vereador



Diretores e Funcionários de Vossa Senhoria Empresas públicas ou privadas Prezado Senhor



V.Sa.



Senhor... Senhora...



Presidentes e Diretores de Autarquias Federais, Estaduais e Vossa Senhoria Municipais



V.Sa.



Senhor Presidente... Senhor Diretor...



Reis e Imperadores



Vossa Majestade



V.M.



---



Príncipes e Duques



Vossa Alteza



V.A.



---



Demais



Vossa Senhoria



V.Sa.



Senhor (a) + nome



Fonte: http://www.sgex.eb.mil.br/vade_mecum/pratica_cerimonial/vade_mecum.htm e http://www.mundorp.com.br/cerimonial.pronomes.htm



Você sabia? RSVP: É a abreviação de “Répondez S'il Vous Plaît”, expressão francesa. Em português: “Responda, por favor". No inglês seria "respond if you please". É uma solicitação (exigência) de confirmação (ou não) da presença antecipadamente. Fica à direita, na parte inferior do convite, acompanhada do telefone para responder.
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III



– Organização de Eventos.



Em todo evento é importante definir: objetivos (institucional, comercial, governamental, corporativo ou interno); tipo de evento; local de realização; data, horário; participantes: identificação e análise dos participantes; calendário e cronograma; temas, programa; estratégias de comunicação (marketing); recursos humanos (e treinamento do pessoal); recursos financeiros; recursos audiovisuais e tecnológicos; recursos materiais, instalações e serviços; transporte dos participantes; recepção e tipos de serviços prestados aos participantes; hospedagem dos participantes; atividades sócio-culturais e de lazer; tipos de público (interno e externo); roteiro do evento (projeto). Devemos provar nosso interesse em bem receber, podendo até usar um questionário prévio para os participantes/visitantes importantes. Além do que consta na lei, alguns sistemas de distinção e diferenciação estão sendo adotados e consideram o sexo (sempre que possível, mulheres não ficam nas extremidades de mesa diretiva), a idade, grau de interesse, ordem alfabética, cultura, precedência de colocação de bandeiras dos estados (baseados na constituição histórica), etc. Tipo de eventos: Conferência (discurso sobre um tema - as Palestras são normalmente sobre temas culturais); Bienal (exposição a cada dois anos – os mais comuns são relacionados à arte e literatura); Salão (exposição periódica de produtos ou arte – quase sempre anual); Pavilhão (parte de uma exposição); Ciclo (várias palestras em ordem cronológica); Feira (exposição e venda de produtos e/ou serviços); Convenção ou Assembléia (reunião para tratar de assuntos relevantes – normalmente políticos); Summit (conferência de cúpula); Encontros (para discutir um tema); Exposição (apresentação de trabalhos, produtos ou tecnologias); Debate (discussão argumentativa); Transferência de Tecnologia (especialista agropecuário orienta o produtor no campo, apresentando novos experimentos e tecnologias); Fórum (reunião pública para falar de temas abrangentes); Festa (comemoração); Seminário (reunião de estudos com tema exposto e amplamente debatido); Jornada (estudos onde o tema é discutido por todos com apresentação de trabalhos – na Semana, esses estudos duram uma semana; Mesa Redonda (discussão e deliberação sobre determinados assuntos em “péde-igualdade”); Oficina (para aprendizado sobre tema ou produto); Simpósio (congresso científico); Workshop (pessoas e professores ou artistas para falarem de uma atividade específica); Videoconferência e ______________________________________________________________________________ 25
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Teleconferência (via internet de um tema); Mostra (idem exposição); Reunião; Roda de Negócios (empreendedores de mesmo setor para realizar negócios) e Congresso (reunião para discutir um tema). É importante conhecer o Conselho Nacional de Cerimonial e Protocolo – CNCP e a Organização Internacional de Cerimonial e Protocolo – OICP – do Brasil e outros países.



______________________________________________________________________________ 26



 Protocolo e Cerimonial



- Curso Técnico em



Gestão Pública ________________________________________________________________________________________________________



RECEPÇÃO E COMIDAS Comidas, bebidas Nunca devem prescindir da elegância. Necessita a escolha do tipo de serviço, nível de formalidade, espaço disponível, cardápio apropriado e tipos de mesas. Variam conforme o horário e a duração. (resumo) Horári Tempo de Nome O que se serve o duração Desjeju No máximo 1 Café, torradas, croissants, 7 às 9h m hora marmeladas, manteigas. 10 às Café, leite, chá, biscoitos (3 Café 11 ou variedades), Coffee de Uma hora massas secas ou pequenos Break 15 às sanduíches. 17 Salgados, bolos, doces e sucos. Saladas, carnes brancas/vermelhas, 12 às Almoço Uma hora arroz, queijos, mas o vinho não é 14 obrigatório, sobremesas e café. 17 às No máximo 1 Chá, biscoitos (4 tipos), bolos (2 tipos), Chá 19 hora leite. Bebidas alcoólicas ou não, 18 às Em torno de 1 Cocktail acompanhadas de canapés e 21 hora salgadinhos ou até de um prato quente Recepç 21 às Canapés, saladas, sobremesa e frutas, Uma hora ão 22 bebidas 23 às Idem almoço; alimentos variados e Jantar Uma hora 24 mais pompa. Alimentos variados. Sanduíches, Qualqu Em torno de 1 Lanche tortinhas, doces, sucos, vinhos, etc. er hora (nunca refrigerantes) Vermisa Qualqu Em torno de 1 Vinho e petiscos. (Só para mostras de ge er hora pinturas) À Inglesa O garçom (ou copeiro) serve pelo lado direito, diretamente da travessa, colocando o alimento no prato que está diretamente à frente do convidado, ______________________________________________________________________________ 27
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À Americana Monta-se uma grande mesa (bufê) e ali se colocam os alimentos frios ou quentes. Duas mesas (de apoio) são colocadas em cada lado e ficarão com as sobremesas e os pratos (empilhados no canto da mesa – mais de seis, divida em pilhas iguais), copos, taças, talheres (organizados ao lado dos pratos), etc. Os convidados pegam os utensílios e depois se servem. A decoração precisa estar em harmonia tanto para o serviço americano (versões com cores e detalhes – branco, dourado, prateado, cobre, etc - elegantes) quanto para o clássico (pratos desenhados pedem toalhas neutras e vice-versa). Não esqueça os porta-guardanapos. Aroma e luminosidade fazem diferença: use velas e arranjos pequenos de flores. À Francesa (mais requintado e cerimonioso) Exige muita formalidade, elegância e organização. Exige recursos humanos treinados (garçons, etc) pois ninguém se levanta da mesa. A bebida é servida pela direita sem tocar nos copos (que também são retirados pela direita ao final) e a comida, pratos e talheres são colocados pela esquerda e retirados pela direita. Os garçons acomodam as travessas (sem a bandeja) sobre a mão esquerda e o convidado se serve. Todos os pratos são oferecidos duas vezes (exceto a sopa). Se os talheres não estiverem na posição de “terminado”, é entendido como “desejo repetir”. A cada quatro pessoas, um garçom. Serve-se primeiro às pessoas mais velhas, depois às mulheres e depois os homens, sendo servidos nessa ordem, primeiro aos convidados de honra sentados à direita dos anfitriões (que ficam separados na mesa). Só se pode colocar taças para as bebidas que serão servidas. Um pequeno cartão com o nome da pessoa pode ser usado para marcar os lugares.
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Fonte: http://www.sgex.eb.mil.br/vade_mecum/pratica_cerimonial/vade_mecum. htm#01 Dicas Importantes A condição para uma boa conversa é um bom ouvinte;  Abra os presentes ao recebê-los: flores se colocam num vaso, bombons são oferecidos após o jantar/almoço; Acrescente frutas ao menu, sempre há pessoas fazendo regime; Ao precisar ir ao banheiro, peça licença a quem estiver ao seu lado;  Ao saudar: olhe nos olhos uma vez, mão direita com um aperto firme e não sacuda; Ao terminar, os talheres ficam sobre o prato em paralelo (horizontal, diagonal ou vertical) e a faca sobre o garfo ou à direita. Vários talheres: ponha de fora para dentro; Após confirmar (ou não) presença, nunca deixe de ir (é grosseria); Café: bule na bandeja, xícaras no pires ou sem bule e com xícaras já servidas (sempre sem açúcar);  Caneta: use a sua. Se precisar emprestado, peça licença e devolva-a; Champagne:serve-se metade da taça para que não fique quente antes de ser consumida; Coloque as partes não desejadas da comida (osso, espinha ou caroço) nos dentes do garfo e então as deposite no prato da esquerda; Convite RSVP (precisa de confirmação de presença), responda, mesmo se não puder comparecer; Convites feitos a uma pessoa não são extensíveis a outras se isso não estiver explícito; 
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 Cubra a boca com guardanapo para abafar a erucção. Continuou, vá



 







   







    



ao banheiro;  Cuidado com decotes, fendas, transparências, maquiagem ou perfumes fortes; Dentes não são limpos em público: nunca; palitos são no banheiro, não na mesa; Em caso de residência, oferecer à esposa do anfitrião bombons, flores (acompanhadas de cartão e enviadas antes da hora da recepção) ou pequenos objetos de decoração;  Escadas: homem desce na frente e sobe atrás da mulher; Espinha de peixe, caroço de azeitona, etc: cubra a boca com a mão esquerda e pegue com o dedo polegar e indicador para colocar num canto do prato;  Está hospedado, siga as regras do anfitrião; Evite murmurar ou discutir, seja tolerante e amável (mostra boa educação); Foi pedida uma resposta ou opinião, sua boca está cheia, mastigue e engula antes de responder; Frango sem osso: use a faca; com osso: pegue com a mão; Frutas e azeitonas dos copos podem ser comidas antes de se beber (use os dedos);  Fumar só em áreas restritas a fumantes. Se não existirem, não fume. Não entre na casa de ninguém fumando. Principalmente não o faça perto de crianças, mulheres grávidas ou ambientes fechados (existe uma lei) e nunca se seu superior não for fumante; Guardanapo de tecido fica desdobrado sobre os joelhos, e depois, solto sobre a mesa;  Nada de bocejar, soluçar ou espirrar;  Nada de cotovelos na mesa ou ruídos ao comer;  Não ande com bebida na mão nem masque chicletes;  Não aponte, não responda por monossílabos, nem faça graça à custa dos outros;  Não envie presentes em jantar ou almoço; Não faça desabafos ou confidências nem fale de doenças; Não fale enquanto mastiga, nem o faça de boca aberta; Não interrompa ninguém em restaurantes: se houver intimidade, cumprimente rápido; Não interrompa quem estiver falando nem fale alto e cuidado com o tom de voz; Não misture muitas comidas ou encha o prato, mas você pode repetir; Não monopolize a conversação, principalmente com um só tema;
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Não peça brindes. Se o quiser muito, elogie, cabe ao outro profissional oferecê-lo; Não peça pratos desconhecido, solicite esclarecimentos ao garçom; Não se come massas com faca (lasanha pode ser cortada com garfo); o macarrão é enrolado no garfo com a ajuda de uma colher; Não se envie um representante nunca; todo convite feito a você deve ser retribuído; Não se esqueça de agradecer o convite e de cumprimentar os anfitriões;  Não volte as costas a ninguém (mesmo se for para conversar com outros);  Nenhum problema se deixar vinho (abaixo da metade do copo) ao final da refeição. Num jantar com algum item a que seja alérgico: coma o resto sem chamar a atenção. Se perguntarem, diga a verdade. Se não gostar de algo, peça para colocar pouco e coma o resto (disfarce tocando na comida com os talheres) sem comentários;  Numa conversa, os interlocutores devem estar na mesma posição (sentados ou em pé); Nunca beber em demasia ou dar ordens àqueles que trabalham para os anfitriões; Nunca se atrase ou deixe o celular ligado (se for sério e inadiável, deixe no silencioso); Nunca use palavrões (!), evite gírias e não faça reclamações ou fofocas;  O homenageado chega por último e sai primeiro, se não houver um, assim que quem tiver a mais alta hierarquia se retirar, todos podem fazê-lo; “Quem convida, paga”; Para cortar, a faca fica na mão direita e o garfo, na esquerda; Para retocar maquiagem ou arrumar os cabelos, vá ao banheiro; Peixe se come com qualquer talher, mas o frito só com garfo;  Pode pedir talheres normais mesmo se for um jantar chinês ou japonês;  Pode se servir de um pedacinho e cada sobremesa no mesmo prato (para bufê); Política, futebol e religião são tabus. A não ser que haja intimidade; Pontualidade é imprescindível: nem antes, nem depois, na hora; Pudim, sorvete ou creme, use a colher (se precisar ajude com o garfo); 
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 Salgadinhos são pegos com a mão, o guardanapo é para limpar os dedos;  Saquinho de chá ou colher devem ser colocados no pires (nunca na xícara ou copo) ou solicite um prato para deixá-los;  Se estiver distante, não estique o braço, peça para alguém passá-lo o que você desejar;  Se há crachás, use-os e identifique-se junto às recepcionistas sempre;  Se houver algo estranho, não coma a comida e/ou peça ao garçom para trocar o prato.  Se inevitável, limpe o nariz discretamente e então peça licença para ir ao banheiro;  Se não gostar, apenas sorria e diga “Não, obrigado”;  Se necessitar espirrar, a mão fica em concha sobre o nariz e a boca. Tente fazê-lo sem barulho, mantendo a boca fechada; Abra o lenço totalmente, use e guarde-o depois;  Se o queijo de um salgadinho “esticar”, corte com os dentes (pode usar o guardanapo para cobrir a boca enquanto o faz e para remover o excesso);  Só comece a comer se todos estiverem servidos; o guardanapo caiu: peça outro;  Sopa e massas com molho vão no prato fundo (este fica sobre um prato raso);  Talheres: os mais distantes são usados primeiro e sempre estão em ordem de uso;  Tenha boa postura, use roupas discretas;  Um homem não se senta antes das senhoras;  Use as palavras mágicas: “por favor”, “muito obrigado” e “me desculpe”;  “Pessoas inteligentes conversam sobre idéias, não sobre pessoas.” Apresentações: Faça-o sem hesitações e com naturalidade;  O mais jovem ao de mais idade; homem à mulher; subalterno ao chefe; menor precedência ao de maior precedência;  A iniciativa do cumprimento (“Como vai?”) cabe à pessoa mais importante, mais idosa ou à mulher.  Demais situações: discernimento (ex. Professor idoso a uma mulher jovem – idade e categoria sobrepõem-se ao sexo;  Nada de beijos em quem você acabou de conhecer, eles são para pessoas intimas; ______________________________________________________________________________ 32
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Evite o “Muito Prazer”. Use os simpáticos “Como está?” ou “Como vai?”;  Homens e mulheres devem sempre levantar-se ao cumprimentar alguém;  Para tratar alguém de forma informal peça licença primeiro;  Nunca é demais usar “Senhor” e “Senhora”; não é só para pessoas mais velhas;  Quando necessário, dê o nome completo, cargo, uma rápida biografia e termine com um elogio, isso fará a pessoa sentir-se apreciada.  Esqueceu o nome: pergunte “Qual é mesmo seu nome completo?” evita descortesias. 
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Trajes para cada ocasião: ESTILO HOMEM ESPORTE



(reuniões ao ar livre, refeitório de fábrica, churrascos)



ESPORTE COMPLETO (café da manhã e almoços em ambientes descontraídos)



PASSEIO/TENUE DE VILLE (coquetéis de lançamentos de produto, jantares, sessões nãosolenes em ambientes governamentais)



ALTO ESPORTE (atos inaugurais mais solenes à tarde e à noite)



RECEPÇÃO



(festas à noite)



Camisa sem gravata, jaquetas, malhas e moletons, calçado tipo top-sider ou mocassim - tênis somente em caso de prática esportiva posterior no local



Saia e blusa, calça comprida (não para cerimônias oficiais públicas), sandálias mais fechadas para verão e sapatos de salto baixo



Blazer, camisa de cor ou camiseta lisa, gravata opcional para os mais jovens (tecido fosco), sapato tipo mocassim



Tailleur, saia e blazer em cores diferentes, vestido tipo chemisier, saia e blusa, sapato mocassim. Bolsa, em solenidade em horario de expediente comercial, pode ser a usual



Calça em tecido diferente ao do blazer, terno príncipe-de-gales, pied-de-poule. Camise branca ou de cor suave - listrada também. Gravata sempre, sapatos escuros



Tailleur, blazer, vestido, sapato escarpin liso e bolsa pequena



Terno completo liso ou calça mescla e paletó escuro, camisa branca e gravata mais refinada



É o mesmo de tenue de ville, mas pode incluir chapéu em casamentos matinais e luvas de pelica lisa



Terno escuro, gravata discreta, em tecido nobre (seda pura). Sapatos e meias pretas, usados para casamentos de manhã e à noite



Vestidos ou duas peças, tecidos nobres (Crepes, tafetá, brocado, musselina, renda, jérseis). Sapato e carteira em couros metalizados, camurça ou tecido



Smoking



BLACK-TIE (jantares e festas mais sofisticados)



Fonte: http://2.bp.blogspot.com/ _gbsMpUUTHao/Sg18FcLdyvI/ AAAAAAAAAyo/Jr2kwe_6Ogg/ s400/hugh_jackman_at_mortons.jpg



Smoking GALA



(mais alto grau de formalidade)



MULHER



Fonte:



http://www.tomasinis.com.br/ fotos/masc/Smoking_tradicional.jpg



Vestido curto recepção, saia longa e blusa, pantalonas em tecidos nobres, vestido no comprimento do traje de gala (cobrindo o pé), sem pedrarias Vestido longo, com liberdade para brilhos em tecido ou pedraria, salto alto em calçado preferencialmente forrado



Fonte: http://www.mundoorp.com.br
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Fonte: http://colunistas.ig.com.br/hypercool/files/2008/09/nosgravatas.jpg
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Profissional de Cerimonial.  Cerimonialista ou Chefe de Cerimonial



Edvalda Bomfim: “O Mestre de Cerimônia executa o que lhe for determinado e a Etiqueta melhora a qualidade dos relacionamentos (fornecendo-lhes a cortesia, respeito e atenção em todo convívio), permitindo às pessoas uma comunicação mais fácil, segura e eficiente entre os interlocutores, para que possam transitar com naturalidade e desenvoltura, conquistando lugares nos quais o Protocolo lhes garanta privilégios e direitos.” Cerimonialista (ou Chefe do Cerimonial) não é o mesmo que Mestre de Cerimônia, que tem a função de narrar e conduzir as etapas de um evento a partir de um roteiro pré-definido. O Chefe de Cerimonial organiza as cerimônias e eventos (administra o cerimonial), por isso, precisa pesquisar, conhecer e sempre se atualizar em relação às normas e regras protocolares. È muito importante ser ético, discreto, tranqüilo (ou parecer ser) e ter a confiança da Autoridade para quem trabalha. Precisa possuir pontualidade, respeitabilidade, boa aparência, empenho, organização, disponibilidade, empatia, ser eficiente/eficaz/efetivo (e ter uma equipe assim) e é desejável uma boa cultura geral. Atenção especial na organização para os convidados, pessoal de apoio e homenageados. Sílvio Lobo Filho: “Qual o mistério que envolve esse alguém, que autoridade não é, mas a elas orienta os cumprimentos, a expressão, o vestir, o modo de falar, o momento de sorrir, o caminho a percorrer, o assento a ser usado, o proceder à mesa? [...]. Ele, que conhece as precedências, os gestos e preceitos, as honrarias e privilégios, os símbolos do Poder[...] domina o tratamento, as fórmulas de cortesia, a redação oficial, a linguagem e a diplomacia[...] esse que tem o sorriso nos lábios, alegria nos olhos, respostas rápidas e soluções precisas é o Cerimonialista”. O Chefe de Cerimonial ou Cerimonialista precisa conhecer: Estilos de eventos: Plenário, Aberto, Banquete ou Reunião. Tipos de lugares: Palanque, veículos, cortejos de carro e a pé.  Imprevistos: Atraso de autoridades; Representação; Ausência imprevista; Cancelamento do evento.  Linguagem Protocolar: Formas de Tratamento; Pré-convite e Convite; Subscrição e remetente. Modelos: Mini convite para coquetéis; Cartões de identificação (nominata); Credencial de  
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acesso (crachás); Mapas. Divulgação: Normas de uso. Discursos e Pronunciamentos.  Trajes: Cotidianos: Formais e informais e Específicos: de corte; Vestes talares; Tradicionais; Uniformes.  Símbolos Nacionais: Bandeira, Hino, Armas e Selo  Insígnias e simbologias: Heráldica; Mérito; Honraria; Cores.  Segurança e proteção de autoridades.  Organizadores; Contatos; Parceiros.  Cerimônias: Abertura e encerramento.  Mestre de Cerimônias;



Garante o ritmo da solenidade, orientando e ordenando. Precisa estar sempre atento a: Discrição, sobriedade, compromisso e ética;  Postura vocal e física – boa apresentação;  Tipos de comunicação, pois pode redigir e narrar o script;  Linguagem: Vocativo;  Frases de efeito;  Tato e iniciativa para controlar situações inesperadas;  Imprevistos (e o que fazer): Atraso de autoridades; Representação; Ausência imprevista.  Trajes (o que usar): Cotidianos: Formais e informais e Específicos: de corte; Vestes talares; Tradicionais; Uniformes. 



Relações Públicas (RP) e Comunicação; Uma das partes mais importantes ao convívio humano é o relacionado às Relações Públicas (RP) e à Publicidade e Propaganda (PP), que são responsáveis pela “imagem”. Mas a imagem, pode às vezes, não corresponder ao real. Kotler, ainda hoje considerado um dos maiores magos do Marketing, já dizia em 1975: “Organizações responsivas têm grande interesse em conhecer como seu público percebe a elas, seus produtos e serviços. Porque é à imagem da empresa, não necessariamente à sua realidade, que o público responde. Imagem é a soma de crenças, idéias e impressões que uma pessoa faz de um objeto” ______________________________________________________________________________ 37
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Para Nelson Speers, cerimonial na área de relações públicas: “O exercício profissional de Relações Públicas requer ação planejada com apoio na pesquisa, na comunicação sistemática e na participação programada, para elevar o nível de entendimento, solidariedade e colaboração entre uma entidade e os grupos sociais a ela ligados, num processo de interesses legítimos, para promover seu desenvolvimento recíproco e da comunidade a que pertencem.” Cerimonial e protocolo são diferentes de RP; completam-nas e delas se utilizam. Relações Públicas: Conjunto de técnicas usadas para firmar a imagem de uma empresa, para aquisição de comunicação, boa vontade e cooperação da população ou público. Uma das técnicas é a utilização das leis do protocolo, as normas do cerimonial e as regras de etiqueta. O Chefe de Cerimonial, e principalmente, o Mestre de Cerimônias, precisam conhecer o que está envolvido à comunicação e às Relações Públicas. O Orador Precisa ter credibilidade (compreensão e confiança no que transmite), naturalidade (espontaneidade), boa gramática, dicção, postura, vocabulário, entusiasmo, conhecimento, desembaraço, postura, aparência (composição das roupas e sapatos, sem descuidar da combinação harmônica dos acessórios, cor, estilo, adequação, quantidade e qualidade.), gestual e expressão corporal (corpo, olhos, tom de voz, roupa, cabelo, etc). A voz pode ser treinada com boa respiração (técnica: cantar com a boca fecha e sentir vibração no nariz e boca). A pronúncia e a velocidade precisa ser treinada (a leitura em voz alta ajuda). O volume ideal depende do ambiente e dos recursos (microfone sempre a dez centímetros da boca e na direção do queixo, condições de acústica, etc). A voz baixa gera desatenção e alta irritabilidade. A pronúncia lenta demais não comunica com coerência e veracidade (técnica: nas pausas olhe bem o auditório e fale com energia as três primeiras palavras aos reiniciar), rápida demais pode causar perda de informação importante (técnica: repetir duas vezes as partes significantes). Alternar volume e ______________________________________________________________________________ 38
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velocidade da voz causam boa impressão, se acompanhadas de boa pronúncia. Para maior ênfase use a intensidade, pausa silábica, ou entremeio de pausas. Nunca use gírias ou palavrões, nem maneirismos (“né?”, “tá?”, “entendeu?”, e evite os ditados populares e chavões. Se houver termos técnicos, explique ao ouvinte supostamente leigo. Não ponha as mãos no bolso ou entrelaçadas nas costas, não apóie os braços na mesa ou os cruze, não faça gestos abaixo da cintura ou acima da linha da cabeça e cuidado com gestos involuntários como coçar, brincar com canetas, papéis ou o fio do microfone, mexer no cabelo, pulseiras ou em alianças. Se estiver sentado não cruze as pernas ou mexa o corpo. A expressão Corporal é importante na comunicação não verbal e os psicólogos afirmam que a transmissão da mensagem é 7% palavra, 38% voz e 55% expressão corporal.



Você sabia? O PATRIMÔNIO DE COMER: O acarajé, a moqueca capixaba e os queijos artesanais de MG já foram registrados como patrimônios imateriais? Isso significa que eles não podem mais ser descaracterizados pela evolução natural dos processos de produção e venda. O órgão responsável pela proteção destes alimentos e registros é o Iphan Instituto do Patrimônio Histórico e Artístico Nacional. Fonte: http://cozinhadajanita.blogspot.com/ consultado em 10/07/2009.
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IV – Eventos Atenção especial ao convite, à lista completa dos convidados/autoridades (com espaço para a confirmação de presença), cardápio das refeições e tipo de serviço utilizado, ordem do dia, local de recepção, quem vai recepcionar e para onde serão levados (convidados, autoridades, homenageados e público), definição de recursos humanos e pedagógicos, cronograma, orçamento, local, etc. Sem agendamento, planejamento e controle o evento pode ter resultado desastroso. Roteiro de Cerimonial (modelo) Abertura (solenidade)  Composição da mesa diretora  Ato Cívico: Hino Nacional (tocar no mínimo a primeira parte ou cantá-lo todo)  Passar a palavra ao presidente da mesa para o pronunciamento de abertura  Os representantes de cada entidade têm a palavra (na ordem inversa de importância).  Nomear, agradecendo a presença de cada autoridade presente  Passar a palavra ao anfitrião (normalmente fica à esquerda do presidente da mesa).  Proceder às Homenagens  Deixar o homenageado agradecer  O presidente faz o encerramento  O Mestre de cerimônias dá informações adicionais sobre o andamento do evento 



Programação, Organização e planejamento.



Gerenciamento da cerimônia com a distribuição de tarefas de forma democrática, liderando e envolvendo os participantes nos preparativos ou durante a execução para que sejam seu principal ponto de apoio. Necessita uma equipe selecionada, comprometida e treinada, equipamentos modernos, criatividade, material de qualidade e atualização. A organização precisa considerar todos os aspectos e implicações relacionados à: data, orçamento, lista de convidados, localização, banheiros, cozinha, espaço para a sonorização, tomadas elétricas, clima (ar condicionado ou aquecimento), ventilação, espaço para dançar ou para apresentações, script (histórias e frases), menu, equipamentos e recursos áudio-visuais, mesas, cadeiras, palanques, decoração, quadros, ______________________________________________________________________________ 40
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grupos de música ou DJ, animadores, acomodação, alimentação e entretenimento dos convidados, palestrantes e autoridades durante o tempo em que não estiverem no evento propriamente dito, etc. Não se pode esquecer ainda: dos convites, da recepção das autoridades, mapas, planos de mesas (incluindo a de honra/diretiva), displays, prismas, crachás, montagem da logística, mesa de trabalho, sinalização, precedência, material e serviço de apoio, elaboração e duração dos discursos e pronunciamentos, roteiro do cerimonial (script) para o Mestre de cerimônias e das regras e normas para cada tipo de cerimonial (funeral de autoridade civil, lançamentos, estratégias de marketing, exposições culturais, inaugurações de obras públicas, almoços e jantares, aniversários da cidade e empresas, festas cívicas, posses na área pública, cerimônia de homenagens, etc). Preparação para os contratempos e imprevistos comuns. Registro do Evento (elenco de dados) As fichas para a organização de eventos deve conter: Nome do Evento; Sigla desse Evento; Tipo de Evento; Tema do Evento; Área de Conhecimento; Abrangência; Data; Horário; Local do Evento; Calendário; Período de Inscrição e de Realização; Identificação e análise dos participantes; Trajes; Cidade; UF; Região; Informações complementares; Transporte; Palavras-chave; Planejamento Financeiro, de Materiais, Serviços, Equipamentos e de Recursos Audiovisuais; Organizadores; Parceiros; Apoio; Segurança; Comunicação, Promoção (obtenção de recursos) e Contatos. Check-List Contém uma lista dos itens necessários ao controle do evento (do início ao término) com as atividades, contatos, compromissos e o que precisa ser feito. Precisa ser simples e eficiente. Nele constam, em separado, todos os prazos limites (iniciais ou finais) de cada etapa, com o nome do responsável por cada atividade, para acompanhar sua evolução em cada fase. Usa-se colocar um indicativo para conferência na frente de cada item. Ex.: ( ) Convite. Exemplos de Itens: Faixas e Banners; Bandeiras; Hinos; Pano Inaugural; Toalhas de Mesa; Espaço físico; Ensaio e acompanhamento da cerimônia; Revisão do Convite; Palco ou Palanque; Flores; Atividades Artísticas e Culturais (para apresentação ou entretenimento); Placa (de obra ou inaugural); Carro para Som; Fotógrafo ou filmagem; Divulgação (Imprensa em geral); Arrumação da mesa, Arranjos para mesa, água, cadeiras para Mesa Diretiva, Mestre de Cerimônia; Decoração, ______________________________________________________________________________ 41
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Sonorização, Monitores e Recepcionistas, Garçons (também para a mesa de honra/diretiva),Tipo de Cerimonial; Cartazes; Convites; Ficha avaliativa do Evento; Mesa de Apoio; Lista de Convidados; Lista de palestrantes, se houver; quem fica onde; quem faz o quê; Montagem; Refeições, Informações adicionais; observações, etc. Recepção e Desenvolvimento.



Recepcionistas: Uniforme; Identificação (crachá); Maquiagem sóbria; Gentileza; Educação e eficiência. Deverão acompanhar os participantes (convidados e homenageados), orientando-os a seus lugares, sendo atenciosos e ajudando-os quando necessário. De preferência, contrate mão-de-obra especializada. Procedimentos: Pré-evento/Trans-evento/Pós-evento



PROCEDIMENTOS PRÉ-EVENTO Fase de Planejamento Inicial (entidade + entidades apoiadoras) - Definição de programação técnica e contatos iniciais com palestrantes - Definição de data, local e reservas de salas - Definição de orçamento - Definição de potenciais patrocinadores - Definição de mainling a ser utilizado - Definição de agência de turismo – bloqueio aéreo e hotelaria - Definição de agência organizadora - Definição de assessoria de imprensa Fase de Execução - Elaboração de cronograma de atividades - Contatos com palestrantes, confirmações, definição de necessidades - Definição de pacote de patrocínio - Início da comercialização e envio de cartas, visitas - Elaboração de material gráfico pré-evento (malas diretas, cartazes) - Envio de malas diretas e cartazes - Agendamento e contratação de serviços de terceiros (recepcionistas, projetistas, mestre de cerimônias, seguranças, alimentação, equipamentos de som/luz, transportes) - Entrega pessoal de convites de autoridades Fase imediatamente anterior ao evento - Telemarketing para confirmação de autoridades - Contatos finais com palestrantes - Confecção de material gráfico e de comunicação visual do evento e sinalização ______________________________________________________________________________ 42
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- Reuniões e treinamentos Três dias anteriores ao evento - Organização de planilhas de chegadas, agendas e transfers dos palestrantes - Contatos finais com fornecedores e acertos finais de montagem - Montagem de material a ser distribuído aos participantes - Montagem de material gráfico de apoio (certificados de palestrantes, sinalização, crachás de mesa, etc.) - Montagem de secretarias e salas - Reuniões de treinamento Atividades permanentes a partir da fase de execução - Comercialização de patrocínios e stands - Prestação de informações do evento - Recebimento de inscrições - Cadastramento de participantes - Prestações de informações turísticas - Assessoria de imprensa - Reuniões de avaliação PROCEDIMENTOS TRANS-EVENTO (montagem e dia do evento) - Reunião final com recepcionistas e delegação de atividades - Apresentação da comissão organizadora para staff - Familiarização do staff com local do evento e visita de inspeção Aeroporto - Checagem de horários de chegadas e de motoristas (telefones e pontos de encontros) - Checagem de reservas de apartamentos - Checagem de sinalização - Checagem de planilhas, etiquetas Salas: - Verificação de sinalização - Verificação de postos das recepcionistas - Conferência de envelopes de salas, nome da reunião, hora, crachás de mesa, palestrantes, certificadores, programa, bloco e caneta - Controle de luz - Testagem de som e equipamentos - Solicitação de águas e copos Secretaria: - Contagem de pastas - Distribuição de fichas de inscrição, pranchetas, canetas sem tampa, recibos - Troco para banco - Caixinha de material de escritório Exposição - Entrega de crachás aos expositores - Visita aos estandes par conferência ______________________________________________________________________________ 43
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Coffe break e almoços:



- Confirmação de horários e números de pessoas



PROCEDIMENTOS PÓS-EVENTO 1. No final do evento - Recolhimento de material restante, organização em caixas, catalogação para envio à empresa promotora - Verificação de todas as salas para recolher objetos esquecidos (banners, faixas, pastas, etc.) - Agradecimentos pessoais ao pessoal de apoio (recepcionistas, garçons, tradutores) e orientação sob dia e forma de pagamento – se necessário recolher dados pessoais para emissão de RPA (RG, CPF, INSS, etc.) - Recolhimento de banners e material de divulgação de patrocinadores para posterior envio - Recolhimento de fitas K7 para posterior envio para transcrição, caso o evento tenha sido gravado para elaboração de anais 2. Até dois dias após o evento - Checagem de todas as notas fiscais, principalmente as referentes a extras não previstos no orçamento inicial e solicitação de faturas de todos os serviços envolvidos, ainda que a data do pagamento seja posterior ao evento, pois a empresa/entidade promotora deverá lançar o item em sua programação financeira - Catalogação de notas fiscais, colocando atrás da mesma o item do orçamento ao qual refere-se - Prestação de contas – Orçamento Final (previsto/real) e Plano de Pagamentos - Emissão de relatório final de participantes - Envio de resumo dos temas discutidos para os veículos de comunicação 3. Até duas semanas após o evento - Envio de correspondências de agradecimentos: palestrantes, colaboradores e patrocinadores. Fonte: http://lana.campanella.googlepages.com/PolgrafoFamecos.doc Avaliação.



As fases do eventos devem ser avaliadas para que as possíveis falhas possam ser corrigidas num próximo evento. Pode-se usar qualquer meio incluindo formulários com perguntas avaliativas (sem identificação) a serem preenchidos ao final do evento (participantes, funcionários, etc). É preciso fazer um relatório do evento com tudo o que nele foi usado para arquivo (material de divulgação, modelos das correspondências, listas, resultado das perguntas avaliativas, conclusões, sugestões, recomendações, fotografias, resultado do orçamento e prestação de contas, etc). Não se pode esquecer das correspondências de agradecimentos.
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Protocolo & Cerimonial - simulação



Quarta e última Semana: Montar um roteiro de Cerimonial com Protocolo (e sua justificativa), avaliando a ordem de precedência para autoridades diferentes, para a situação abaixo: Vamos imaginar que o IFET-CTU assinará um convênio de cooperação científica, técnica e educacional com a França durante este resto de ano e no próximo. Façam uma boa pesquisa primeiro. Localizem a solenidade, quem participará, como, quando... Ou... Vocês podem imaginar quaisquer outras situações. Pode ser só uma homenagem ou visita. Desde que considerem que comemoramos o ano da França no Brasil. Lembrem-se de que estamos espalhados em várias cidades, com culturas diferentes, autoridades diferentes. Convidem quem quiserem. A festa é de vocês. Façam-na perfeita. Itens (dentre outros) – reveja principalmente a ultima parte “IV – Eventos”: (ordem dos) Pronunciamentos das autoridades, formação da mesa, papel do mestre de cerimônias e do cerimonialista, uso correto dos pronomes de tratamento, vestimenta adequada, discursos e script pertinentes (incluindo do MP), convites/cartões RP, o que servir, etiqueta, se haverá ou não o hino nacional (como), etc.



Fonte: http://www.rotary4770.org.br/upload/imagens/23-05-2009_62.jpg



______________________________________________________________________________ 45



 Protocolo e Cerimonial



- Curso Técnico em



Gestão Pública ________________________________________________________________________________________________________



Você sabia? Uma das práticas errôneas surgida não se sabe de onde e nem como, “é voltar-se (autoridades e público) na direção da Bandeira Nacional por ocasião da execução do Hino Nacional”. Essa prática, além de não encontrar respaldo legal, sugere que a Bandeira Nacional é mais importante que o Hino Nacional e portanto tem precedência sobre este. Fonte: http://www.cncp.org.br/Secao.108.materia.566.aspx
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V - Referências, Textos e Materiais Consultados:  Protocolo & Cerimonial – Diversos autores, dentre eles Gilda Fleury



Meirelles  Novo Dicionário Aurélio de Língua Portuguesa; Enciclopédia Barsa; Wikipédia  Apostilas e Livros dos Iminentes Professores: Lana Campanella,



Edvalda Bomfim, Claudia Rosana (Etiqueta Y Protocolo – em espanhol); Edlane Brandão Nascimento, Sérgio José P. da Silva, Clara Pinto, Aluisio Gomes e o embaixador Augusto Estellita Lins.  Autores citados: Nelson Speers, Pierre Lascoumes, J. B. Pinho, Sílvio



Lobo Filho, Phiplippe Kotler, Martinez e Viana.



 Sites de Pesquisa diversos e Legislação



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D70274.htm http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D0672.htm http://www.estado.rs.gov.br/ http://www.brasil.gov.br/estrutura.htm http://www.mundorp.com.br http://www.cncp.org.br/ http://www.enplenitud.com http://www.sgex.eb.mil.br/vade_mecum/pratica_cerimonial/vade_mecum. htm http://www.curitibafestas.com.br/como_comer.htm http://www.quebarato.com.br/classificados/cerimonial-e-etiquetaprotocolar__3509911.html http://www.truquesdemulher.com/2008/11/regras-de-etiqueta.html http://www.acessa.com/arquivo/mulher/dicas/1998/07/29-Convivio_Social/ http://www.sulcom.com.br/e/etiqueta_regras_basicas.shtml http://lana.campanella.googlepages.com/PolgrafoFamecos.doc



 Veja o quanto você economizou com essa disciplina aqui: http://www.sltreinamento.com/c_m_c.html http://www.cursos.cefetpr.br/outros/gestao_de_eventos.htm http://www.ibradep.com.br/pdf  Um dia vocês podem precisar: Nós em gravatas:



http://colunistas.ig.com.br/hypercool/files/2008/09/nos-gravatas.jpg  “Manual de Redação da Presidência da República” ______________________________________________________________________________ 47



 Protocolo e Cerimonial



- Curso Técnico em



Gestão Pública ________________________________________________________________________________________________________



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm#_Toc26002092  Vade Mécum do Ministério do Exército do Brasil. http://www.sgex.eb.mil.br/vade_mecum/pratica_cerimonial/vade_mecum. htm#PORTARIA



 Boa fonte para formas de tratamento e comunicação: http://www.pucrs.br/manualred/tratamento.php
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