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1. Introducéao

Este manual tem por objetivo orientar a organizacdo dos eventos na Universidade Federal do
Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO), bem como esclarecer dividas referentes aos roteiros de
cerimonial de eventos oficiais, tomando como base 0 DECRETO N° 70.274, de 09 de marco de
1972,

Pretende, ainda, padronizar a execucgdo dos eventos realizados dentro da Universidade, visando a

qualidade dos servigos prestados e ao fortalecimento da imagem da Instituicéo.

Ressalta-se que este manual é direcionado para atender as especificacfes de eventos de carater
oficial, ou seja, todos aqueles que tém como REALIZADORA a propria UNIRIO, voltados tanto

para o publico interno quanto externo.

O manual estara disponivel na pagina da Comso (www.unirio.br/comso).
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2. Planejamento de eventos

Para realizar um evento, ¢ fundamental que exista planejamento: “O planejamento é o fator
fundamental ao desenvolvimento de qualquer atividade e, de modo especial, para a organizacao
de eventos, permitindo a racionalizacdo das atividades, o gerenciamento dos recursos disponiveis
e a implantagdo do projeto.” (MEIRELLES, 1999).

Ao organizar um evento, é preciso definir:

Objetivo: E o que se pretende alcancar com o evento. Os objetivos sdo fatores essenciais para criar,

estabelecer, firmar, manter e divulgar o conceito e a imagem da Instituicéo.

Publico-alvo: Pode ser interno, externo ou ambos. S80 0s grupos que se pretende atingir ao realizar um

evento.

Estratégias: Sao agdes desenvolvidas e executadas para alcangar os objetivos propostos e 0s
resultados desejados. Isso compreende a defini¢do de uma série de fatores, tais como: data, horéario

e local; recursos financeiros, materiais e humanos; programagéo visual e divulgacéo.
2.1 Data, horario e local

Cada detalhe é de suma importancia no que se refere a organizacao de eventos. A primeira vista,
estas informagdes — data, horario e local — parecem simples, no entanto, impactam diretamente
no sucesso do evento.



Deve-se observar se a data pretendida ndo esta proxima de algum outro acontecimento, bem como
de feriados. E necessario ainda adequar o tipo de publico e a expectativa do mesmo a data e ao
horério mais conveniente. A definicdo do horério, inclusive, refletird no gquantitativo de

convidados presentes.

Em relacéo ao local, a UNIRIO disponibiliza diferentes espacos, com estrutura de audio e video.
No site da Universidade (http://www.unirio.br/institucional/auditorios-anfiteatros-e-teatros) é

possivel obter informag6es sobre os auditérios e anfiteatros. Abaixo, segue a listagem completa

dos espacos destinados para eventos, com respectivos contatos:

O Auditério Vera Janacopulos

Localizagdo: Av. Pasteur, 296, prédio da Nutri¢do, Urca.
Capacidade: 180 lugares

Telefone: (21) 2542-4590

E-mail: auditorio.verajanacopulos@unirio.br

O Auditorio Paulo Freire
Localizacdo: Av. Pasteur, 458, prédio do Centro de Ciéncias Humanas e Sociais (CCH), Urca.

Capacidade: 88 lugares
Telefone: (21) 2542-1605

E-mail: auditoriopaulofreire@unirio.br

. Espaco Cultural do Centro de Ciéncias Humanas e Sociais (CCH)
Localizagdo: Av. Pasteur, 458, prédio do CCH, Urca.
Telefone: (21) 2542-1969

. Auditoério Tércio Pacitti — CCET/Ibio
Localizagdo: Av. Pasteur, 458, prédio do CCET/Ibio, Urca.

Capacidade: 120 lugares
Telefone: (21) 3223-8020

E-mail: auditorioccet@uniriotec.br

. Auditério do Programa de Pés-Graduagdo em Informética (PPGI)
Localizacdo: Av. Pasteur, 458, prédio do CCET, Urca.

Capacidade: 38 lugares

Telefone: (21) 3873-6400
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. Auditdrio Soares de Meirelles — Instituto Biomédico (IB) Localizacéo:
Rua Frei Caneca, 94, Centro.

Capacidade: 151 lugares
Telefone: (21) 2542-7998

. Anfiteatro Geral do Hospital Universitario Gaffrée e Guinle Localizag&o:
Rua Mariz e Barros, 775, 2° andar, Tijuca.

Capacidade: 120 lugares

Telefone: (21) 2542-4466

. Auditério do Centro de Ciéncias Juridicas e Politicas (CCJP)
Localizacdo: Rua Voluntérios da Patria, 107, Botafogo.

Capacidade: 100 lugares

Telefone: (21) 2542-1140

. Sala Villa-Lobos — Centro de Letras e Artes (CLA) Localizagdo: Av.
Pasteur, 436, fundos, Urca.

Capacidade: 80 lugares

Telefone: (21) 2542-3311

. Sala Paschoal Carlos Magno (Palcdo) Localizagdo: Av. Pasteur, 436,
fundos, Urca.

Capacidade: 96 lugares

Telefone: (21) 2542-2717

. Sala Glauce Rocha (Sala Cinza)
Localizacdo: Av. Pasteur, 436, fundos, Urca.

Telefone: (21) 2542-2717

2.2 Recursos

Para a realizacdo de qualquer evento, faz-se necessaria a definicdo dos recursos financeiros,

materiais e humanos.

Entende-se por recursos financeiros a verba destinada para a execucdo do evento, voltada para a
contratacao de servigos, producdo de materiais, contratagdo de profissionais, locacdo de espagos

e outras tarefas.



O recurso material diz respeito a tudo aquilo que for necessario para fazer acontecer o evento.

Exemplos: equipamentos de dudio e video, servigos de decoracéo e de alimentacao.

Jé& recursos humanos designam as pessoas que estardo envolvidas na realizagdo do evento, como,

por exemplo: apresentador da ceriménia, recepcionistas, garcons, entre outros profissionais.
Importante:

. Atencdo para os servigos de alimentagdo dos eventos. Na UNIRIO, o tipo mais comum é

o coffee-break.

. Quando o evento for organizado pela propria UNIRIO (sem a existéncia de um apoiador
externo), sugere-se que 0S servi¢cos necessarios para a realizacdo do mesmo sejam solicitados pelo
organizador a Pro-Reitoria de Administracdo (Proad), por meio de memorando. Cabe a
Coordenadoria de Comunicagdo Social (Comso) apoiar e auxiliar os responsaveis pela

organizacao e pela execucdo do evento, em caso de ddvidas.

. A Comso disponibiliza toalhas para as mesas dos eventos e prismas de acrilico para
identificacdo dos membros da mesa, conforme disponibilidade na data da reserva. A solicitagdo
de empréstimo deve ser feita com antecedéncia maxima de 7 (sete) dias, por servidor responsavel
pelo evento, a quem sera atribuida a responsabilidade pela guarda e pela devolucdo do material
em perfeitas condigdes, na data prevista. A retirada deve ser feita no dia atil anterior ao evento,
na sala da Coordenadoria.

2.3 Programagcéo Visual e divulgacéo

A programagcdo visual de um evento tem por fungdo captar a atengdo do publico-alvo, por meio
de uma mensagem clara, direta e sucinta. Cabe aos organizadores definir quais elementos serdo

utilizados para a composicdo da identidade do evento.

Existem inimeros meios de comunicar/divulgar o evento, como por exemplo: folders, cartazes,
convites, e-mails marketing, banners e outros. O organizador do evento pode solicitar a Proad a
impressao desses tipos de materiais, por meio do formulario de solicitagdo de servigo grafico

disponivel na pagina da Proad, Divisdo de Atividades de Apoio (DAA).

Atencdo especial para os convites! Algumas informagdes sdo necessarias no corpo dos mesmos,
como:
. Quem convida (preferir pessoa fisica a juridica, por exemplo: “O Diretor

da Escola

XXXXX, Fulano de Tal, convida para o evento de inauguragdo...”);



. Motivo do convite;

. Data e horario;
. Local (endereco completo);
. Informacdes complementares: tipo de traje do evento; RSVP (favor

confirmar a presenca, com indicativo de numero e telefone para

confirmacao);
Regra basica - Prazo de distribui¢cdo do convite (antecedéncia minima):

Quinze dias — evento social (comemoragdes, almogos, jantares e coquetéis);
Vinte dias — eventos oficiais (entrega de titulos, inauguragdes, posses, entre outros);
Quarenta dias ou mais — congressos nacionais ou internacionais (para palestrantes, a antecedéncia

minima é de 90 dias).

OBS.: E necessario ressaltar que a Comso ndo se responsabiliza pela elaboracio do layout e
confecgdo dos materiais. Cabe a Coordenadoria, quando necessario, auxiliar os departamentos e
escolas, oferecendo ideias acerca dos meios existentes para divulgar o evento perante 0s seus

publicos de interesse.

2.4 Dicas sustentaveis na organizagéo de eventos

Em 1987, a Organizagéo das NacGes Unidas (ONU), definiu o termo sustentabilidade como o
“desenvolvimento que satisfaz as necessidades presentes, sem comprometer a capacidade das
geragdes futuras de suprir suas proprias necessidades”. O desenvolvimento sustentavel se baseia
em trés eixos: social, ambiental e econdmico.

Neste topico, sugerimos a utilizacdo de materiais e recursos compromissados com a questdo da

responsabilidade socioambiental, visando adequar a Universidade as praticas sustentaveis.

2.4.1 Pré-evento

. Divulgagéo

Para a divulgacdo do evento, sugere-se a utilizagdo de veiculos digitais, como site institucional,
e-mail marketing, banner digital e outros. Caso necessite de material impresso, dé preferéncia
para o papel reciclado ou reutilizavel e evite o desperdicio.

. Acessibilidade
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A Universidade disponibiliza o servi¢o de interpretacdo de libras para os eventos. Caso haja
necessidade, entre em contato com o setor de Comunicacdo Social da Unirio (Comso) para

agendamento, com o minimo de 15 dias de antecedéncia.
2.4.2 Evento

. Materiais utilizados
Dé preferéncia para materiais biodegradaveis e reciclaveis. Em se tratando de servico de
alimentacéo, sugere-se utilizar utensilios duraveis.
Como medida sustentavel, ndo é necessario oferecer kit com caneta, bloco e pasta para 0s
participantes. Caso seja essencial, priorize, mais uma vez, os materiais reciclaveis.

. Geracdo de residuos sélidos
Durante o evento, utilize lixeiras com coleta seletiva.

3. Atribuictes da Coordenadoria de Comunicacéo Social (Comso) da UNIRIO

Observa-se que a Coordenadoria de Comunicagdo Social da UNIRIO tem a responsabilidade de
planejar, organizar e executar os eventos do GABINETE DA REITORIA.

Os demais eventos deverdo ser coordenados diretamente pelas respectivas Unidades Académicas
ou Departamentos Administrativos, sendo responsabilidade da Coordenadoria oferecer assessoria

e apoio, quando solicitado oficialmente pelo e-mail eventos@unirio.br.

A fim de atender os critérios de cerimonial, protocolo e etiqueta em eventos oficiais, a Comso

disponibiliza ainda neste manual as principais regras, considerando as seguintes especificacdes:

. Precedéncia na Universidade;

. Composicao de mesa;

. Roteiro dos eventos;

. Script de cerimonial dos eventos mais recorrentes;

. Critérios de utilizacdo das bandeiras e Hino Nacional.

No caso da elaboracdo do roteiro de cerimonial, recomenda-se que o organizador do evento utilize
os modelos disponiveis neste manual (anexos) e encaminhe a versao final a Comso, de

02 a 05 dias antes do evento, para aprovacdo. Favor enviar para o email: eventos@unirio.br
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No sentido de evitar atrasos ou qualquer problema de ordem administrativa, solicita-se que as
Unidades Académicas e Departamentos Administrativos entrem em contato com a Comso com
até quarenta e cinco, trinta e quinze dias de antecedéncia ao evento (de acordo com o porte do
mesmo, conforme tabela abaixo) a fim de solicitar apoio ou sanar demais duvidas, com exce¢do
da aprovagéo do cerimonial (prazo de aprovacdo mencionado anteriormente).

ATRIBUICOES DA COORDENADORIA DE COMUNICACAO SOCIAL (COMSO)
EVENTOS OFICIAIS — exceto GABINETE DA REITORIA

Responsabilidades Sim | Nao Prazo Observacéao
Elaboracdo de memorando para X Solicitacdo do organizador do evento a
solicitacdo de servigos (coffee-break e Proad (memorando disponivel na pagina
outros). da Proad - DAA).
Elaboracdo do layout de pegas graficas X E de responsabilidade de cada Unidade
(convite, folder, cartaz e banner). promotora do evento.
Servico de apresentagdo/locucdo do X De acordo com a Ordem de Servigo GR
evento. 02/2014, a Comso ndo disponibiliza
profissional para apresentacdo de
eventos, exceto os do Gabinete da
Reitoria.
A solicitacdo de empréstimo (conforme
Empréstimo de toalhas e prismas para a| X disponibilidade do material na data) deve
mesa diretiva do evento ser feita com antecedéncia maxima de
sete dias. A retirada deve ser feita no dia
Util anterior ao evento, na sala da Comso.
Elaboragdo de roteiro e cerimonial de X Verificar modelo de roteiro e cerimonial
eventos. disponivel neste manual.
De 02 a 05 dias de
Aprovacao do roteiro e cerimonial de X antecedencia a0

eventos.

evento.
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Assessoria e apoio ao planejamento e
organizacao de eventos.

45 dias  para
eventos de grande
porte.

30 dias para eventg

de médio porte.

15 dias para evento
de pequeno porte.

Considera-se como assessoria e apoio:
prestacdo de orientacbes a Unidade
promotora do evento quanto aos recursos
necessarios para sua execucdo, mediante
reunides efou esclarecimentos por
telefone ou e-mail

(eventos@unirio.br).

Divulgacdo de nota ou matéria sobre
eventos.

07 dias de
antecedéncia ao
evento.

Solicitacdo por meio do

email; comunicacao@unirio.br.

OBS.: A equipe da Comso sera
responsavel por avaliar e orientar a
melhor forma de divulgacdo, bem como
0s canais mais indicados.

4. Cerimonial e Protocolo em eventos oficiais da Universidade

No caso de eventos de carater oficial da UNIRIO €é necessario compreender algumas regras que
sdo essenciais, tomando como base o conceito de PROTOCOLO E CERIMONIAL.

Considera-se protocolo um conjunto de normas adotadas e praticadas por autoridades e outros

participantes de eventos oficiais, nos ambitos federal, estadual e municipal.

Cerimonial é a aplicacio pratica do protocolo. E um conjunto de formalidades observadas antes,
durante e apds um evento. De acordo com Gilda Fleury (1999), “¢ a sequéncia de acontecimentos

que resultam em um evento”.
4.1 Cerimonias na Universidade

As cerimdnias mais comuns em Universidades sdo: posse e investidura nos cargos de Reitor, Vice-
Reitor, Pro-Reitores, Diretores e Vice-Diretores de Centros Universitarios, Diretores e

Vice-Diretores de Unidades Académicas, Chefias e Subchefias de departamentos; Aula Magna e
Inaugural; Outorga de titulos honorificos; Eventos académicos ou cientificos (congresso, jornada,

semana académica, ciclo de palestras, simpdésio, entre outros); Comemoracao de

13



14



efemérides (aniversério da Instituicdo, Dia do Servidor Publico, entre outras); Inauguracdo de

espacos/salas; Visitas oficiais; Colacdo de grau (varia de acordo com as Escolas/Institutos).

. Posses
Ato legal que da ao individuo o direito ao cargo, cuja transmissao consiste em passar a autoridade,

0 poder e as responsabilidades (competéncias e atribuicdes) a ele inerentes. Ocorre nos casos de
Reitor, Vice-Reitor, Diretores de Unidades Académicas e Escolas/Institutos, entre outros cargos.

. Aula Magna
E a solenidade que marca a abertura das atividades escolares académicas. A aula devera ser

ministrada pelo reitor ou por algum professor convidado.

. Aula Inaugural
Marca o inicio de um novo curso na Instituicdo. Pode ser ministrada pelo proprio coordenador do

curso ou algum convidado externo.

. Outorga de titulos honorificos
E o maior reconhecimento académico de uma Instituicdo, visando premiar pessoas fisicas ou

juridicas, nacionais ou estrangeiras e que tenham contribuido significativamente para a
Universidade.

o Professor Emérito - docente aposentado da Instituicao, que tenha alcangado posi¢do eminente
em atividades educacionais; o Professor Benemérito - concedido a pessoas ou entidades que
prestaram contribuicdo relevante & Sociedade e a Universidade;

o Professor Honoris Causa - professor ou cientista ilustre, ndo pertencente a Instituicdo, que a
esta tenha prestado relevantes servigcos; o Doutor Honoris Causa - personalidade que se tenha
distinguido pelo saber ou pela atuacdo em prol das artes, das ciéncias, da filosofia, das letras ou
do melhor entendimento entre 0S povos.

O Eventos Académicos

o Congressos: eventos de carater técnico-cientifico, promovidos geralmente por entidades de
classe. Quando os congressos sdo de pequeno porte, tendem a ser chamados de “Encontros”. O
cerimonial consta de abertura e encerramento.

o Ciclo de palestras: série de palestras pronunciadas por especialistas, sempre com um tema

especifico. E menos formal que uma conferéncia.

o Conferéncia: reune grupo de pessoas que tém interesse especifico sobre um tema, com o
objetivo de conhecer fatos e discutir solugdes para problemas comuns. Um conferencista, que é
uma autoridade no assunto da conferéncia, expde um assunto e no final da exposicao a plateia

participa com perguntas.

15



o Forum: debate livre, no qual ndo ha condigdes de serem realizados eventos paralelos, pois o
acesso de pessoas € livre.

o Mesa-redonda: reunido de pessoas com conhecimento técnico especifico que debatem sobre
um tema. Os participantes debatem entre si, com a participacdo da plateia.

o Painel: é um evento estruturado como uma mesa-redonda, mas difere em relacdo a plateia,
gue ndo interage com perguntas aos participantes.

o Semana: reunido de pessoas com 0 mesmo interesse ou profissao, que participam, durante um
periodo de dias, de palestras, conferéncias, entre outros eventos. O cerimonial consta com abertura
e encerramento.

o Seminério: exposicao de um assunto de maneira ordenada, com participantes que conhecem

0 assunto. E dividido em exposicao, discussio e conclusio.

. Efemérides
Eventos realizados com base no calendéario de datas importantes para a Institui¢éo, tais como:

Dia do Servidor Publico; Aniversario da UNIRIO, entre outras.

. Inauguracdes
Apresentacgdo ao publico, especifico ou ndo, de um novo estabelecimento ou sede. Pode haver um

descerramento de placa comemorativa, corte ou desenlace de fita.

. Visitas oficiais
As visitas poderdo ser de autoridades nacionais ou estrangeiras. Neste caso, 0 cerimonial do
respectivo drgao (municipal, estadual ou federal) precedera a organizacdo do campus e devera

manter contato direto com o setor responsavel pelo cerimonial da Reitoria.

5. Ordem de precedéncia na Universidade

Baseando-se no Decreto n® 70.274/72, descreve-se abaixo a ordem de precedéncia na
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro na UNIRIO.

E importante ressaltar que a precedéncia em eventos difere do conceito de presidéncia da

cerimonia.
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Precedéncia é a ordem hierarquica entre as autoridades. Para composi¢do de mesa, considera-se
da maior autoridade para a menor autoridade. E para pronunciamento, o correto é da menor

autoridade para a maior autoridade.

Presidéncia da cerimdnia é ato de presidir. Sempre a maior autoridade presente presidira a
solenidade

Algumas informacbes sdo de suma importdncia para compreender os ritos e protocolos na
Universidade:

. O Reitor da UNIRIO sempre presidira as cerimbnias a que comparecer, exceto as
solenidades em que o Presidente da Republica ou o Vice-Presidente da Republica

estiverem presentes, conforme o Decreto n° 70.274/72,;

. Na auséncia do Reitor, serd o Vice-Reitor quem presidird a cerimbnia a que estiver
presente;
. Em demais casos, o Reitor designara qual autoridade iréd representa-lo, podendo ser os

Pro-Reitores;

. Nas cerimonias realizadas pelas Pro-Reitorias, os proprios Pro-Reitores serdo designados

para presidir a solenidade, na auséncia do Reitor ou do Vice-Reitor;

. Nas Unidades Académicas, na auséncia do Reitor ou do Vice-Reitor, os Decanos dos

Centros Académicos presidirdo as solenidades;

. No caso da presenga do Presidente da Republica ou do Governador do Estado em alguma

solenidade, o Reitor ndo poderé se fazer representar.

5.1 Ordem de precedéncia geral em eventos promovidos pelo Gabinete da Reitoria, sem
convidados especiais

Reitor

Vice-Reitor

Ex-Reitores (do mais antigo para o mais recente)

Pro-Reitor de Graduacédo

Pro-Reitor de Pds-Graduacdo e Pesquisa

Pré-Reitor de Extensdo e Cultura

N o gk~ w DN

Pro-Reitor de Planejamento
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Pr6-Reitor de Administracao

Pro-Reitor de Gestéo de Pessoas

Doutores Honoris Causa

Professores Honoris Causa

Professores Eméritos

Decano do Centro de Ciéncias Humanas e Sociais (CCH)
Decano do Centro de Letras e Artes (CLA)

Decano do Centro de Ciéncias Biologicas e Saude (CCBS)
Decano do Centro de Ciéncias Exatas e Tecnhologia (CCET)
Decano do Centro de Ciéncias Juridicas e Politicas (CCJP)

Diretores das Escolas/Institutos (de acordo com a data de fundacao)

OBS!.: A ordem de precedéncia entre as pro-reitorias esta relacionada a ordem de criagdo das

mesmas, bem como a precedéncia entre Unidades Académicas, e entre as Escolas e 0s

Institutos.

52

Ordem de precedéncia em eventos promovidos pelo Gabinete da Reitoria, realizados
no Estado do Rio de Janeiro, com a presenca de autoridade externa (autoridades
federais/estaduais/municipais)

Presenca de Presidente da Republica ou Vice-Presidente da Republica

1. Presidente ou Vice-Presidente da Republica (Maior autoridade, logo, presidird a mesa) 2.

Reitor

3.
4,
5.

Pro-Reitores (vide ordem acima)
Decanos (vide ordem acima)

Diretores das Escolas/Institutos

Presenca de demais autoridades federais
Reitor

Ministro de Estado de Educacéo (por questdo de cortesia, pode presidir a ceriménia) 3.
Senadores

Secretarios Gerais do Ministério

Pro-Reitores (vide ordem acima)

Decanos (vide ordem acima)
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7. Diretores das Escolas/Institutos

OBS.: Verificar o Decreto n® 70.274/72 — Ordem de precedéncia nas ceriménias oficiais, nos
estados da Unido, com a presenca de autoridades federais.

. Presenca de autoridades estaduais

Reitor

Governador do Estado

Secretario de Estado

Presidente de Institutos e FundacGes Estaduais
Pro-Reitores (vide ordem acima)

Decanos (vide ordem acima)

N o gk~ w b E

Diretores das Escolas/Institutos

OBS.: Verificar o Decreto n° 70.274/72 — Ordem de precedéncia nas cerimonias oficiais de carater
estadual.

. Presenca de autoridades estaduais e municipais simultaneamente

Reitor

Governador do Estado do Rio de Janeiro
Prefeito do Municipio do Rio de Janeiro
Presidente de Institutos e Fundag¢Ges Nacionais
Presidente de Conselhos e ComissGes Federais
Secretarios de Estado

Deputados Estaduais

Presidente de Institutos e Fundagfes Estaduais

© 0 N o 0o~ w DdPF

Pro-Reitores (vide ordem acima)
10. Decanos (vide ordem acima)
11. Diretores das Escolas/Institutos

12. Vereadores Municipais

Primeira observacdo: Verificar o Decreto n® 70.274/72 — Ordem de precedéncia nas cerimonias
oficiais de caréater estadual.
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Segunda observagdo: “Nos casos omissos, 0 Chefe de Cerimonial, quando solicitado, prestara
esclarecimento de natureza protocolar, bem como determinara a colocagdo das autoridades e

personalidades, que ndo constem na Ordem de Precedéncia”. (Decreto n°® 70.274/72, Artigo 16).

. Presenca do Reitor ou representante, e de autoridade externa estadual ou municipal

Reitor ou representante

Governador do Estado do Rio de Janeiro
Prefeito do Municipio do Rio de Janeiro
Presidente de Institutos e Fundac6es Nacionais
Presidente de Conselhos e Comissdes Federais
Pro-Reitores

Decano da Unidade Académica

Diretores das Escolas/Institutos

© ®© N o g s~ e D e

Coordenador de Curso

Primeira observagdo: Nos casos ndo mencionados acima, solicitamos que o organizador do

evento entre em contato com a Comso para esclarecimentos.

Segunda observacdo: Em cerimonial, aprendemos como regra basica (e seguindo a Ordem
Geral de Precedéncia*) que o convidado de honra ou autoridade mais importante presente,
depois do anfitrido, fica sempre situado a direita deste (lugar de honra), seja a ocasiao um
almoco, jantar ou qualquer tipo de ceriménia. E uma forma de demonstrar deferéncia e

consideracdo com a presenca dele.

5.3 Ordem de precedéncia em eventos promovidos pelas Decanias, Diretorias de

Escolas/Institutos, Coordenadorias de Curso e Departamentos Administrativos.

Nas cerimdnias realizadas por Decania, Diretorias de Escolas e Institutos, Coordenadorias de
Curso e Departamentos Administrativos, o organizador do evento, na figura do Decano, Diretor
de Escola, Coordenador de Curso e outros, pode ocupar lugar de destaque na ordem de
precedéncia da cerimdnia por uma questdo de prestigio, ficando abaixo da autoridade méaxima.
Nesse caso, sugere-se que 0s proprios organizadores do evento avaliem essa possibilidade e

adotem esse critério, se considerarem pertinente, conforme exemplo abaixo:
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Reitor

Organizador do Evento (caso considere pertinente)
Pro-Reitores (vide ordem acima)

Decanos (vide ordem acima)

Diretores das Escolas/Institutos

o a0 ~ w DN

Coordenador de Curso
6. Composicao de mesa
O Mesa impar

Na composi¢do de mesa impar, a maior autoridade fica no centro da mesa, estando a segunda
maior autoridade a sua direita, e assim sucessivamente.

PLATEIA

Caso tenha no evento algum convidado especial, 0 mesmo ficara a direita do presidente da mesa,
ou seja, na posicao indicada no nimero 2. Na posic¢éo 3, teremos a segunda maior autoridade e

assim por diante, conforme exemplo mencionado abaixo:

Em evento promovido pela Reitoria, com a presenca do Secretario Municipal de Saude, ProReitor,
Decano da Unidade Académica e Diretor de Curso, teremos:

Posicdo 1: Reitor (preside a solenidade. Como falado anteriormente, o Reitor presidira todas as
cerimdnias a que comparecer, exceto quando o Presidente da Republica ou Vice-Presidente
estiverem presentes)

Posicdo 2: Secretario Municipal de Saude (convidado especial)

Posicdo 3: Pro-Reitor (segunda maior autoridade)
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Posicéo 4: Decano
Posi¢do 5: Diretor de Curso

OBS.: De acordo com o Decreto n° 70.274/72, o Secretario Municipal de Salde ocuparia a posi¢do

5, abaixo de todas as autoridades internas. No entanto, por se tratar de um convidado especial, ele

sobe na precedéncia.

0 Mesa par

Na composicdo de mesa par, temos uma cabeceira dupla, geralmente, a maior autoridade fica a

direita de um centro hipotético, seguindo as demais autoridades sucessivamente.

Caso no evento tenha algum convidado especial, 0 mesmo podera ocupar a posic¢éo 1, se a maior
autoridade ceder este lugar (questéo de cortesia), ou entdo ocupara a posi¢éo 2 da mesa solene.
As demais autoridades presentes serdo encaminhadas de acordo com o protocolo j& existente, ou
seja, segunda maior autoridade na posicdo 3, terceira maior autoridade na posicdo 4, e assim

sucessivamente, conforme exemplo mencionado abaixo:

Em evento promovido pela Reitoria, com a presenca do Secretario Municipal de Salude, PréReitor
de Graduacdo, Pr6-Reitor de Pés-Graduacao e Pesquisa, Decano da Unidade Académica e Diretor

de Curso, teremos:

Posicdo 1: Reitor (preside a solenidade. Como falado anteriormente, o Reitor presidira todas as
cerimdnias a que comparecer, exceto quando o Presidente da Republica ou Vice-Presidente
estiverem presentes)

Posicdo 2: Secretario Municipal de Saude (convidado especial)
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Posicdo 3: Pro-Reitor de Graduacéao

Posicdo 4: Pro-Reitor de P6s-Graduacao e Pesquisa
Posi¢do 5: Decano

Posi¢éo 6: Diretor de Curso

OBS.: Como mencionado acima, por questdo de cortesia, 0 Reitor pode ceder a posicdo 1 ao
Secretario Municipal de Sadde. Esta é uma pratica comum em eventos oficiais e € uma forma de

prestigiar o convidado, ficando da seguinte forma:

Posicdo 1: Secretario Municipal de Saude (convidado especial)

Posic¢do 2: Reitor (mesmo nesta posicao, o Reitor quem presidira a solenidade)
Posicédo 3: Pro-Reitor de Graduacéo

Posicdo 4: Pro-Reitor de P6s-Graduacdo e Pesquisa

Posi¢do 5: Decano

Posic¢éo 6: Diretor de Curso

7. Proposta de Roteiros para Cerimodnias Oficiais

Todo evento de caréater oficial segue, basicamente, um mesmo roteiro.

Introducgao

Composicao de mesa

Abertura dos trabalhos pela maior autoridade
Hino Nacional

Registro das autoridades e convidados especiais

Palavras da mesa

N o gk~ w D E

Encerramento

No final deste manual (anexos), disponibiliza-se 0 modelo de roteiro de alguns eventos, a fim de
se contribuir para a elaboracdo de roteiro de cerimonial pelos colaboradores da UNIRIO.
Especificamente, o roteiro das cerimdnias de colacdo de grau estara disponivel em formato de

Ordem de Servico, em breve.

Conforme mencionado, a Comso se responsabiliza apenas pela elaboracdo do cerimonial do
GABINETE DA REITORIA. Em relacdo aos demais, solicita-se que sejam elaborados pelos
Departamentos responsaveis pelos mesmos, cabendo & Comso aprova-los, de acordo com o0s

modelos de roteiros disponibilizados abaixo.
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8. Bandeira Nacional

O uso da Bandeira Nacional é regulamentado pela Lei n° 5.700/71, que também apresenta as
disposi¢des gerais dos demais simbolos do pais, tais como: Hino Nacional, Armas Nacionais e
Selo Nacional.

Nos eventos promovidos pela UNIRIO, geralmente, a Bandeira do Brasil vem acompanhada da
Bandeira do Estado do Rio de Janeiro e da Bandeira da propria Universidade, ficando desta forma
a ordem de disposicéo:

(ESTADO DO RJ) (BRASIL) (UNIRIO)

9. Hino Nacional

Obedecendo a Lei n° 5.700/71, sdo consideradas as seguintes regras para a execu¢do do Hino
Nacional em eventos oficiais:

. A execucdo do Hino so ocorrerd apos a chegada da autoridade que estiver presidindo o
evento;

. E vedada a execucio de quaisquer arranjos vocais do Hino a ndo ser do maestro Alberto
Nepomuceno;

. Nos casos de simples execugdo instrumental, tocar-se-& a musica integralmente, mas sem
repeticéo;

. Nas cerimbnias em que se faga necessario tocar hino estrangeiro, este devera preceder a

execugdo do Hino Nacional, como um gesto de cortesia;

. N&o é necessario olhar para a Bandeira Nacional no momento da execu¢édo do Hino
Nacional, tendo em vista que os dois sdo simbolos nacionais e devem ser respeitados
igualmente. Neste caso, a plateia deve-se manter de pé olhando para a mesa diretiva, tal
como o0s componentes da mesa diretiva devem permanecer de pé, olhando para a plateia;

. N&o se deve aplaudir o Hino Nacional;

. A execucdo do Hino Nacional é optativa em se tratando de eventos civicos. Caso 0
organizador queira dar um tom mais solene ao evento, o Hino deve ser executado apds a
composicdo da mesa.
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Anexo 1 - Modelo de roteiro de Outorga de Titulos

Pauta
1. Abertura protocolar;
2. Apresentacdo artistica breve (até 10 minutos) — Opcional;

3. Composi¢do da mesa (de acordo com as regras de precedéncia ja
apresentadas);

4. Entrada em comitiva do homenageado (com leitura de minicurriculo);
5. Abertura do evento pela maior autoridade;

6. Execucdo do Hino Nacional Brasileiro;

7. Registro das autoridades presentes;

8. Saudacdo ao homenageado (pode ser um professor da mesma area de atuacao
do homenageado);

9. Homenageado recebe o titulo pelas méos da maior autoridade;
10.Discurso do homenageado; 11. Encerramento pela maior autoridade.

Script de Cerimonial:

Apresentador: Senhoras e Senhores, bom dia/ boa tarde/ boa noite! Damos
inicio a

(numeracgéo por extenso)

Sessdo Solene do Conselho Universitario, conjunta com a

(numeracéo por extenso) Sesséo Solene do

Conselho de Ensino e Pesquisa e Extensdo da Universidade Federal do Estado
do Rio de Janeiro (UNIRIO) convocada com o fim especifico de proceder a

outorga do titulo (Emérito,

Honoris Causa e Doutor
Honoris Causa) ao (&) Professor (a)

(nome do

professor).

Apresentador: Convidamos para compor a mesa de honra e presidir os
trabalhos o (a)
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Magnifico (a) Reitor (a) desta Universidade Professor (a) Doutor (a)
(pode ser outra autoridade. Ex.: Vice-Reitor).

Apresentador: Convidamos para compor a mesa de honra:

<VERIFICAR AS AUTORIDADES CONVIDADAS E A ORDEM DE
PRECEDENCIA>
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Apresentador: Convidamos os Professores Doutores:

(inserir nome)

(inserir nome)

(inserir nome)

para, em comissdo, conduzirem a mesa de honra o (a) Homenageado (a)

<ENTRADA DOS PROFESSORES DA COMITIVA COM O HOMENAGEADO>
Apresentador: Leitura da minicurriculo do homenageado.

Apresentador: Convidamos o (a) Magnifico (a) Reitor (a) da UNIRIO, Professor (a) Doutor (a)
para abertura dos trabalhos.

<FALA DO REITOR - ABERTURA>

Apresentador: Convidamos a todos para, em posicéo de respeito, acompanharem a execucao
do Hino Nacional.

<EXECUCAO DO HINO>
Apresentador: Agradecemos e registramos a presenca das seguintes autoridades:
<LER NOMINATAS>

Apresentador: Solicitamos que o (a) Professor (a) Doutor (a)

faca a saudacéo ao (&) homenageado (a)

<DISCURSO DO PROFESSOR>

Apresentador: Solicitamos ao (a) (nome do homenageado)

a gentileza de dirigir-se a mesa para a outorga do titulo de (nome

da titulag&o).

Apresentador: Passamos a palavra ao (a) Magnifico (a) Reitor (a)

que concederd o titulo de

ao

Reitor: Eu, (nome), Reitor (a) da Universidade Federal do

Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO) e Presidente dos Egrégios Conselhos Superiores, dentro
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dos principios que me faculta a lei, confiro o titulo de a

(nome do homenageado).

Apresentador: Com a palavra, 0 (a) (nome do homenageado).

<DISCURSO DO HOMENAGEADO>

Apresentador: Para encerramento desta Sessdo Solene, passamos a palavra ao () magnifico (a)
Reitor (a) da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO),
Professor (a) Doutor (a)

<FALA DO REITOR - ENCERRAMENTO>

<FIM DA CERIMONIA>

Anexo 2 - Modelo de roteiro para abertura de Aula Magna ou Aula Inaugural

Pauta

1. Abertura protocolar;

2. Composicdo da mesa (de acordo com as regras de precedéncia ja apresentadas);

3. Abertura do evento pela maior autoridade;

4. Execucdo do Hino Nacional Brasileiro;

5. Registro das autoridades presentes;

6. Pronunciamento dos presentes na mesa (da menor autoridade para maior a autoridade);
7. Encerramento — palavras da maior autoridade da mesa;

8. Desfaz-se a mesa de honra para dar continuidade ao evento.

Script de Cerimonial

Apresentador: Senhoras e Senhores, bom dia/boa tarde/boa noite! Damos inicio as atividades
académicas do 1° (ou 2°) semestre do ano letivo de (informar ano) com a aula magna do

Curso de , da (do) (nome da

Escola/Instituto organizador).
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Apresentador: Esta aula magna serd proferida pelo (a)

(nome do palestrante), e tem como tema: “ ” (nome da palestra).

Apresentador: Convidamos para compor a mesa de honra e presidir os trabalhos o (a)
Magnifico (a) Reitor (a) desta Universidade Professor (a) Doutor (a)

(ou seu representante).

<NAO NECESSARIAMENTE EXISTE COMPOSICAO DE MESA. PODE OCORRER
QUE APENAS O REITOR SUBA AO PALCO PARA ABRIR A SOLENIDADE E
CONVIDAR O PALESTRANTE>

Apresentador: Convidamos para compor a mesa de honra:
<VERIFICAR AS AUTORIDADES CONVIDADAS E A ORDEM DE PRECEDENCIA>

Apresentador: Convidamos o (a) Magnifico (a) Reitor (a) da UNIRIO, Professor (a) Doutor (a)
para abertura dos trabalhos.

<FALA DE ABERTURA>

Apresentador: Convidamos a todos para, em posic¢ao de respeito, acompanharem a execucao

do Hino Nacional.

<EXECUCAO DO HINO>

Apresentador: Agradecemos e registramos a presenca das seguintes autoridades:
<LER NOMINATAS>

Apresentador: Com a palavra, 0 (a) (cargo), Professor (a)
Doutor (a)

<PRONUNCIAMENTO DOS PRESENTES NA MESA, DA MENOR PARA A MAIOR
AUTORIDADE>

Apresentador: Pedimos que se desfaca a mesa solene, solicitando que o (a)

(nome do [a] palestrante) permaneca no palco (ou, seja convidado [a] ao

palco, caso ndo tenha participado da mesa solene), para darmos inicio a aula magna intitulada:

13

” (nome da palestra).

<PALESTRA>

Apresentador: Convidamos para retornar ao palco, o (a) Reitor (a) para

encerramento desta aula magna.
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<REITOR (A) AGRADECE E “DECLARO ENCERRADA ESTA AULA MAGNA”>

<FIM DA CERIMONIA DE ABERTURA>

Anexo 3 - Modelo de roteiro para a abertura de eventos académicos (Semana
Académica, Congresso, Simpoésio, Encontro e outros)

Pauta

1. Abertura protocolar;

2. Composicdo da mesa (de acordo com as regras de precedéncia ja apresentadas);
3. Abertura do evento pela maior autoridade;

4. Execucdo do Hino Nacional Brasileiro;

ol

. Registro das autoridades presentes;
7. Pronunciamento dos presentes na mesa (da menor autoridade para maior a autoridade);
8. Encerramento — palavras da maior autoridade da mesa;

9. Desfaz-se a mesa de honra para dar continuidade ao evento.

Script de Cerimonial

Apresentador: Senhoras e Senhores, bom dia/boa tarde/boa noite! Daremos inicio a solenidade

de abertura (nome do evento) do (da)

(nome da Escola/Instituto organizador).

Apresentador: O evento tem por

objetivo

<BREVE INFORMACAO SOBRE O EVENTO>

Apresentador: Convidamos para compor a mesa de honra e presidir os trabalhos o (a)
Magnifico (a) Reitor (a) desta Universidade Professor (a) Doutor (a)

(ou seu representante).
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\Apresentador: Convidamos para compor a mesa de honra: \

<VERIFICAR AS AUTORIDADES CONVIDADAS E A ORDEM DE PRECEDENCIA>

Apresentador: Convidamos o (a) Magnifico (a) Reitor (a) da UNIRIO, Professor (a) Doutor ()

para abertura dos trabalhos.

<FALA DE ABERTURA>

Apresentador: Convidamos a todos para, em posic¢ao de respeito, acompanharem a execucao do Hino
Nacional.

<EXECUCAO DO HINO>
Apresentador: Agradecemos e registramos a presenca das seguintes autoridades:
<LER NOMINATAS>

Apresentador: Com a palavra, 0 () (cargo), Professor (a)
Doutor ()

<PRONUNCIAMENTO DOS PRESENTES NA MESA, DA MENOR PARA A MAIOR
AUTORIDADE>

Apresentador: Convidamos o (a) Magnifico (a) Reitor (a) da UNIRIO, Professor (a) Doutor

@ para encerramento.

<FALA DE ENCERRAMENTO>

Apresentador: Agradecemos a presenca dos componentes da mesa diretiva e 0s convidamos a ocupar

lugar no auditorio para darmos continuidade a programagcéo.
<CONTINUIDADE DAS ATIVIDADES DO EVENTO>

<CASO OCORRA ALGUMA PALESTRA EM SEGUIDA OU COFFEE-BREAK, O MESTRE
DE CERIMONIAS DEVERA ANUNCIAR>

<FIM DA CERIMONIA DE ABERTURA>
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Anexo 4 - Modelo de roteiro para Inauguracao de Espacos (sala, auditdrio e laboratorio)

Pauta

1. Abertura protocolar e cumprimentos;

2. Composicao da mesa simbolica;

3. Execucédo do Hino Nacional,

4. Registro das autoridades presentes;

5. Pronunciamento das autoridades da mesa (da menor para a maior autoridade); 6.

Descerramento da placa de inauguragéo e desenlace da fita inaugural (opcional);
7. Encerramento.

Script de Cerimonial

Apresentador: Senhoras e Senhores, bom dia/boa tarde/boa noite! Damos inicio a solenidade
de abertura (nome do evento) da (do)

(nome da Escola/Instituto organizador).

Apresentador: O evento tem por

objetivo

<BREVE INFORMACAO SOBRE O EVENTO>
Apresentador: Convidamos a frente, para compor a mesa simbdlica:

<VERIFICAR AS AUTORIDADES CONVIDADAS E A ORDEM DE PRECEDENCIA -
DA MAIOR PARA A MENOR AUTORIDADE>

Apresentador: Convidamos a todos para, em posi¢ao de respeito, acompanharem a execugao
do Hino Nacional.

<EXECUCAO DO HINO>
Apresentador: Agradecemos e registramos a presenga das seguintes autoridades:

<LER NOMINATAS>

Apresentador: Com a palavra, o (a) (cargo), Professor (a) Doutor

(@)
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<PRONUNCIAMENTO DOS PRESENTES NA MESA SIMBOLICA - DA MENOR
AUTORIDADE PARA A MAIOR AUTORIDADE>

Apresentador: Convidamos os presentes a acompanharem as autoridades no ato de descerramento da

placa e da fita inaugural do (a) ( nome do espaco — sala, auditorio ou

laboratério).

< DESCERRAMENTO DE PLACA/FITA>

Apresentador: Agradecemos a presenca de todos e 0s convidamos para conhecer as novas instalagdes.

<FIM DA CERIMONIA>
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