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MANUAL

Este manual visa auxiliar as unidades académicas na realizacao de

eventos no ambito da Universidade Estadual do Piaui.
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QUANDO SOLICITAR O CERIMONIAL ?

O servico de cerimonial confere formalidade aos eventos, sendo
utilizado nos eventos oficiais da instituicdo. Sao considerados como
eventos oficiais aqueles que t€ém como realizador a Universidade
Estadual do Piaui, se destinando aos mais diversos publicos da
instituicdo, como por exemplo:

* Posses (Reitor, Vice-Reitor, Diretores, Vice-Diretores);
» Congressos, grandes semindrios, simpo0sios € semanas;
* Homenagens e premiagoes;

* Inauguracoes

Utiliza-se o cerimonial, também, quando h4i a necessidade de
recepcionar autoridades externas a UESPI, e obediéncia a regras
protocolares especificas.

O servico de cerimonial nao se restringe a locugao do evento. E um
servigo especializado que confere o zelo, sobretudo, a obediéncia de
normas de protocolo e precedéncia regidas no Cerimonial Publico.

Para eventos de pequeno porte ou de cunho informal (como
reunioes, cursos, oficinas, eventos administrativos, dentre outros) nao é
necessario utilizar o cerimonial. Nesse caso, a equipe do Cerimonial
Universitario (CEU) coloca-se a disposicao para assessorar o
coordenador do evento na elaboracao de um roteiro, que podera ser lido
na abertura do evento.

O CEU/ASCOM disponibilizara profissional para atuar como mestre

de cerimOnias apenas nos eventos promovidos pela UESPI nos quais




esteja participando oficialmente. Para isso, a solicitagao de cerimonial
deve ser realizada formalmente, com a devida antecedéncia, pelo
email cerimonial@uespi.br e/ou através do Sistema Eletronico de
Informacao (SEI).

MESA DE HONRA

As mesas solenes retinem pessoas que vao coordenar um evento
e/ou que merecem um destaque especial dentre as autoridades

presentes. Nesse contexto, serao chamadas a compor a mesa de honra:

 autoridades que possuem relagdo direta com o tema abordado no
evento;

* homenageado do evento (em inauguracOes, posses € entrega de
titulos);

» coordenador-geral do evento;

e anfitrido (no caso de eventos de outras institui¢coes, realizados na
UESPI);

Atencao !
* Ndo ha a necessidade de chamar para compor a mesa diretiva os
conferencistas ou palestrantes do evento, pois estes serdo convidados

para o palco em momento oportuno;

 Por cortesia, a preferéncia para composicio de mesa € das

autoridades externas a UESPI que prestigiam o evento;




* Quanto mais autoridades prestigiarem o evento, ndo € necessario
convidar todas para compor a mesa diretiva. Nesse caso, utiliza-se a
Tribuna de Honra (na primeira fila do auditério), que € um
prolongamento da mesa;

* Quando um evento possuir mais de um realizador, deve-se definir um
dos organizadores para representar os demais na mesa diretiva;

* Quando um evento possuir mais de um homenageado, deve-se
escolher um dos agraciados para representar os demais na mesa
diretiva;

e Mesas diretivas muito extensas deixam de ser solenes.

Para a formacdao da mesa, a chamada das autoridades € feita em
ordem decrescente ou seja, chama-se da autoridade de maior hierarquia
para a menor, segundo a Ordem Geral de Precedéncia®*. As mesas
diretivas podem ser pares ou impares. Para a disposi¢cdo das autoridades
€ considerada a posicao de quem estd sentado a mesa (e nao da plateia).
Os lugares sdao determinados partir do centro da mesa, a direita e a
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 - Composicao de mesa par
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*No Brasil, essa ordem € regulamentada pelo Decreto Federal n. 70274, de 9 de marco de 1972.




TRIBUNA DE HONRA

Chama-se tribuna de honra a primeira fila do auditorio, geralmente

demarcada com adesivos de “reservado”. E utilizada por autoridades
que prestigiam o evento, mas ndo irdo compor a mesa diretiva. As
autoridades que compodem a tribuna de honra poderao ter seus nomes

lidos no momento do registro de presenca.

BANDEIRAS

As bandeiras dao um caréater oficial as cerimOnias e sua utilizacao
deve obedecer as exigéncias da Lei n® 5.700, de 01/09/1971, que trata
sobre os Simbolos Nacionais, e da Resolu¢gao CONSUNO008/2017,
que regulamenta as condi¢des de uso da Bandeira e a execugao do

Hino Oficial da Universidade Estadual do Piaui.

As bandeiras podem ser apresentadas:

* hasteada em mastro ou adricas, nos edificios publicos ou
particulares, templos, campos de esporte, escritorios, salas de aula,
auditorios, embarcagoes, ruas e pragas, € em qualquer lugar em que

lhe seja assegurado o devido respeito;
e distendida e sem mastro, conduzida por aeronaves ou baldes,
aplicada sobre parede ou presa a um cabo horizontal ligando edificios,

arvores, postes ou mastro;

* reproduzida sobre paredes, tetos, vidragas, veiculos e aeronaves;




ecompondo, com outras bandeiras, panoplias, escudos ou pecas
semelhantes;

e conduzida em formaturas, desfiles, ou mesmo individualmente;
» distendida sobre atatdes, até a ocasiao do sepultamento.

A Bandeira Nacional, em todas as apresentacoes no territorio nacional,
ocupa lugar de honra, compreendido como uma posicao:

e central ou a mais proxima do centro e a direita deste, quando com
outras bandeiras, pavilhdoes ou estandartes, em linha de mastros,
panoplias, escudos ou pecas semelhantes;

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

* a direita de tribunas, pulpitos, mesas de reunidao ou de trabalho.
Considera-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.

Nimero par Numero impar
Ad— E— PV
— —

Teresina Brasil Piaui UESPI Piaui Brasil Teresina
(centro)




HINO

A execuc¢ao de hinos em um evento € optativa. Caso o organizador
escolha dar um tom mais formal a cerimOnia, o hino sO terad inicio

depois da composicdao da mesa diretiva.

Quando houver composi¢cao com outros hinos oficiais, a ordem
devera ser a seguinte: Hino Nacional Brasileiro, Hino do Piaui, Hino
do Municipio e Hino da UESPI. Quando o hino for apresentado o

publico presente deve estar de pé, mantendo uma postura de respeito.

* E proibida a execucao de quaisquer arranjos do Hino Nacional e do
Hino da UESPI que desrespeitem suas respectivas melodias originais.
Assim sendo, ndo € permitido apresentar o hino como uma cangao

convencional, alterando a letra, notas, tom e ritmo.

* Nos casos de execugao instrumental, deve ser tocada apenas a

primeira parte do hino;

* Nas cerimOnias em que se tenha que executar um hino estrangeiro

esse, por cortesia, vird antes do Hino Nacional Brasileiro.




APRESENTACAO CULTURAL NA

ABERTURA DE UM EVENTO

As apresentagdes culturais sao um diferencial no evento. No
entanto, é preciso ter diligéncia, pois a escolha de um momento
inoportuno ou de um espetaculo improprio gera efeitos negativos ao
evento: indisposi¢cao do publico, prolongamento da cerimdnia, quebra

da sequéncia l6gica do evento.

E recomendado que a apresentacdo cultural aconteca no inicio

(abertura) e no final (encerramento) do evento.
Quanto ao tempo, as apresentagdes devem ter:
e até 10 minutos (na abertura dos eventos);

e até 15 minutos (no encerramento de eventos seguidos de atividades

técnicas);

e at€ 2 horas (no encerramento de eventos seguidos apenas de

coquetel/jantar).

Eventos com composi¢cdo de mesa nao comportam apresentacoes
de grupos ou bandas, pois estes necessitam de espago para montagem

de equipamentos.




A remocao de equipamentos durante a abertura de eventos deve ser
evitada. Caso o organizador opte pela apresentacdo de grupos ou
bandas, esta poderd ser realizada no encerramento do evento, se
possivel, em local a parte da composi¢cao de mesa (ao lado do palco,

por exemplo).

PRONUNCIAMENTO DE AUTORIDADES

Para a ordem dos pronunciamentos as autoridades sao convidadas
a falar da menor hierarquia para a maior hierarquia. Assim sendo,
fala por ultimo a autoridade que possui maior hierarquia (segundo a
Ordem Geral de Precedéncia, em eventos institucionais, o reitor é o

ultimo a falar).

* Quando uma autoridade for cumprimentar os componentes da mesa
diretiva, deverd cumprimentar a todos na pessoa da maior autoridade
presente, exceto em casos especiais. O ideal € que a cerimOnia conte

com, no maximo, quatro pronunciamentos;

e Bons pronunciamentos t€m em geral 05 minutos e sao marcados
pela clareza, objetividade, adequacdo a norma culta da lingua,

harmonia e polidez;

 As autoridades podem falar diretamente da mesa diretiva ou

deslocar-se até o pulpito (o que for mais conveniente para a pessoa);




 Recomenda-se a seguinte ordem dos discursos: antes de mais nada
cumprimentar componentes da mesa diretiva na pessoa da maior
autoridade presente € o publico; a introducdo deve ser curta,
apresentando o assunto, corpo do discurso deve expor a ideia central e

a finalidade do discurso, e encerrar o pronunciamento reforcando a

importancia da realizagao do evento e desejando sucesso a iniciativa.

REGISTRO DE PRESENCA DE AUTORIDADES

O registro de presenca € utilizado para conferir destaque, durante
o evento, a autoridades que nao estdo na composicao da mesa de
honra, especialmente as autoridades externas que prestigiam o evento.
Para tal usam-se fichas, conhecidas como nominatas, em que sdo

inseridos os seguintes dados: cargo, entidade/6rgdao e nome completo

da autoridade.

ROTEIRO BASICO DE CERIMONIAL

O Roteiro de Cerimonial / Script contém a ordem de falas do
Mestre de CerimoOnias, que o utiliza para fazer a locu¢ao do evento.

A seguir a ordem bdsica do roteiro:

1. Introdugao (boas vindas, apresentacao dos objetivos, patrocinadores
e realizadores do evento)
2. Composi¢do de mesa

3. Hino Nacional (quando necessario)




4. Registro das autoridades que prestigiam o evento

5. Pronunciamentos de autoridades para acolhida (boas vindas)

6. Homenagens /Leitura e assinatura de Termos/Descerramento de
placas

7. Pronunciamentos de autoridades

8. Encerramento

Em eventos diretamente ligados a reitoria, apenas o Magnifico
Reitor, ou autoridade por ele designada (representante), pode realizar
alteracdes no cerimonial, quanto aos demais eventos, cabe ao
organizador conversar com o Cerimonial e decidirem as mudancas

mais sensatas a serem realizadas.

RECOMENDACOES PARA EVENTOS ONLINE

Eventos online sdo por sua natureza informais e conferem um ar
de proximidade com o publico. Ainda assim, € interessante que o
organizador do evento siga o roteiro basico de cerimonial, contando

com a ajuda do CEU/ASCOM para a elaboracao do mesmo.

E importante destacar que no ambiente virtual nao ha composi¢ao
de honra, e ndo hé necessidade de registro de presenga. A execucao de

hinos e exibicao de bandeiras € facultativa.

Em caso de eventos que necessitem de maior formalidade ¢é
necessario que o organizador do evento solicite o mestre de
cerimonias a0 CEU/ASCOM.
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