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Apresentacao

E com satisfagiio que apresentamos o Manual do Cerimonial Universitario da Universidade
Federal do Cariri (UFCA) - Eventos. Nosso objetivo é auxiliar a comunidade académica e
administrativa no planejamento, organizacdo e execu¢do de eventos na UFCA, visando a
adequada conducao e divulgagdao da imagem institucional.

Muito se fala na definicdo do que é Cerimonial e quais suas atribui¢cdes. Assim, gostariamos de
explorar esse termo, uma vez que ele ndo se restringe a definicdo de um setor, mas ao
“conjunto de formalidades que devem ser seguidas em atos publicos e solenes. E a sequéncia
de acontecimentos que resultam em um evento", conforme a definicdo de cerimonial por
Santos (2023, pag. 6). Sob essa perspectiva, este manual aponta tematicas necessarias ao
planejamento do evento, sua execucdo e finalizacdo; no¢des de cerimonial e protocolo; entre
outras. Este documento foi construido de forma contextualizada a UFCA, onde sinalizamos os
servicos de setores que possam impactar o seu evento, bem como os critérios de solicitagcao
dos servicos do setor do Cerimonial, respeitando sua abrangéncia de atuacdo, prioridades e
limitagdes existentes.

E importante ressaltar que, como instituicdo publica federal, os eventos oficiais da UFCA
devem obedecer as normas de Cerimonial Publico e a Ordem Geral de Precedéncia definidas
no Decreto n2 70.274/1972. Assim, este documento utiliza como base manuais de cerimonial
de outras universidades publicas federais e legislacdes especificas de cerimonial publico, como
o Guia de Eventos, Cerimonial e Protocolo divulgado pelo Ministério de Educacao para a Rede
Federal de Educacgdo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica; amplamente utilizado pelas
Instituicdes Federais de Ensino Superior.

Sendo assim, esperamos que esta ferramenta se revele um recurso valioso para a realizagao
bem-sucedida de eventos institucionais. O Cerimonial encontra-se a disposicdo para fornecer
outras informacg0es e sanar duvidas que possam surgir ao longo do planejamento e execugao
do seu evento.

Cerimonial e Apoio a Eventos
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1. Planejamento e Organizacao do Evento

A organizacdo e planejamento de um evento é uma atividade complexa que, independente do
tamanho do evento, envolve diversos participantes e procedimentos. Embora os eventos
possuam diferentes formatos, todos convergem em trés fases de operacao, sendo estas:

Todas estas fases sao igualmente importantes, sendo crucial compreender a interdependéncia
entre elas, de modo que falhas durante a fase inicial de planejamento podem comprometer a
execugdo e o acompanhamento do evento, bem como o seu pds-evento. Portanto, quanto
melhor for o planejamento, menores serdo os riscos envolvidos e maior sera a probabilidade de

SUCesso.

1.1. Pré-evento:

Nesta fase que precede a realizagdo do evento, ocorre o
planejamento e organizagdao, envolvendo diversos
aspectos essenciais para sua execugao. Dentre eles, Brasil
(2017, pag. 22-25) divide entre acdes de “Planejamento” e
“Preparativos”, onde citamos alguns:

Defini¢cao dos Objetivos do Evento

Cada evento deve possuir seu objetivo a ser alcangado.
Devem ser claros, ressaltando sua importancia e impacto
na comunidade universitaria. E importante que, além dos
aspectos qualitativos, sejam tracadas metas (aspectos
quantitativos) e resultados esperados.

f

=
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Identificacdo do Publico-Alvo

O publico-alvo do evento refere-se aos grupos especificos de pessoas que serao diretamente
alcangadas ou beneficiadas pela sua realizagdo. Na UFCA, isso pode incluir estudantes,
servidores docentes ou técnico-administrativos em educacdo (TAE), colaboradores
terceirizados, pesquisadores, membros da comunidade externa, parceiros institucionais, entre
outros.

Orcamento e Finangas

O orcamento e as financas do evento sdo aspectos essenciais a serem considerados durante o
processo de planejamento. Isso envolve a estimativa dos custos associados a realizacdo do
evento, incluindo despesas com locacdo de espaco, contratacdo de servicos, compra de
materiais, divulgacao, alimentagdo, entre outros. Ao mesmo tempo, é importante identificar as
possiveis fontes de financiamento disponiveis, como verbas institucionais, patrocinios, parcerias
comerciais, ou contribui¢des voluntarias.

Selecdo do Local, Data e Hora
Selecionar o local envolve considerar a adequacdo do espaco as necessidades do evento,
incluindo capacidade de lotacdo, infraestrutura, acessibilidade e recursos técnicos disponiveis.
Assim, verificar a disponibilidade do local na data desejada é essencial, evitando conflitos de
agenda e garantindo reservas antecipadas. Na UFCA, a definicdo da data deve considerar o
calendario académico, feriados e recessos, eventos concorrentes e questdes climaticas,
disponibilidade das autoridades e dos convidados palestrantes, visando a maxima participacdo e
impacto do publico-alvo.

Evite iniciar eventos na segunda-feira de manh3, para que vocé possua, pelo menos, 01
turno Util para organizacdo do evento.

: Avalie a distribuicdo da carga hordria entre os dias e hordrios determinados em
observancia a disponibilidade do seu publico-alvo. Ex: Se for evento com participacdo dos
discentes, ndo programe o inicio antes dos hordrios de chegada dos 6nibus ao campus.

Até mesmo em eventos de menor porte, é frequente a participacdo de diversas pessoas,
incluindo o responsdvel, o coordenador, o cerimonial, entre outros. Portanto, na fase de
planejamento, é essencial definir os membros da equipe responsavel pelos trabalhos de
organizac3do. A descricdo detalhada da equipe institucional pode ser encontrada no Tépico 04 .



Cronograma

O cronograma destina-se a responder quais serdo as datas e prazos para cada uma das etapas
de organizacdo, além de apontar o responsavel pela atividade. Em eventos complexos, o
cronograma deve apontar, ainda, os recursos que serdo demandados em diferentes momentos.
E importante destacar que o cumprimento de prazos e a atribuicdo clara de responsabilidades
sao fundamentais para o controle eficiente do cronograma.

Programacao
A programacao deve incluir data, hordrio, local, tema e oradores previstos para cada atividade.
Destaca-se que para cada evento é essencial o monitoramento de cada atividade que compde a
programacao.

Agendamentos

Consiste em garantir que as autoridades internas requeridas, palestrantes e espagos tenham
disponibilidade de agenda para atender ao evento proposto, bem como agendamento no
calendario institucional (quando couber). Diferentes estratégias podem ser adotadas, incluindo
a emissdo de correspondéncias oficiais, contatos telefonicos, e-mails ou expedicdo de
autorizacbes de fornecimento, quando houver demanda ao fornecedor previamente
contratado.

Convites

Os convites para participagdo em um determinado evento podem ser especificos/nominais ou
ndo, conforme o caso. De qualquer forma, quando se adota essa forma de divulgacdo é
imprescindivel a previsdao de um controle das confirmacdes recebidas. Apds confirmacado, é
importante também o envio de lembretes préximo ao evento. ATENCAO: Evite realizar um
evento sem a confirmacdo de presenca dos envolvidos.

Acompanhamento e controle

O planejamento deve estabelecer as formas de acompanhamento das a¢des a serem realizadas
antes, durante e apds o término do evento. Uma ferramenta muito Util é o checklist de acdes
referentes a producdo completa do evento. No Anexo 01, disponibilizamos um modelo de
checklist (pré-evento e pés-evento). E comum observar o controle deste acompanhamento em
planilhas eletrénicas ou documentos de texto. Contudo, ndo ha uma regra especifica quanto ao
formato a ser adotado, podendo ficar a critério do responsdvel, de modo que cumpra sua
funcdo de minimizar erros no decorrer do evento.

08
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Cerimonial e protocolo
Uma importante etapa na organizacdo dos eventos é, justamente, a definicdo dos atos
protocolares, elaboracdo do roteiro e avaliagdo da etiqueta.

Outros

Servicos de logistica, materiais para participantes, materiais para imprensa, servicos de
infraestrutura e de pessoal, recepcao e credenciamento, servicos de transporte, servicos
audiovisuais, servicos de alimentacao, etc.

DICA:

Atente-se a cada detalhe para projetar o seu evento. Para isto, a utilizacdo da
ferramenta briefing é uma possibilidade, onde se descreve a proposta deste
evento. Siga o0s passos previstos no Anexo 02.

O Guia de Eventos, Cerimonial e Protocolo (BRASIL, 2017) destaca agles importantes nesta
etapa de pré-evento. Desta forma, selecionamos algumas que devem ser observadas no
contexto da UFCA:

» Conferéncia dos servigos audiovisuais e teste dos equipamentos '
(Projecdo, sonorizacao, transmissao, fotografia e filmagem etc);

» Conferéncia dos servicos de infraestrutura de Tl, como rede de
wi-fi ou internet cabeada;

o Conferéncia e organizacdo, por escala de trabalho de cada

-
equipe (Intérprete de Libras, limpeza, fotdgrafo, receptivo,
cerimonial, credenciamento, etc);
« Verificagdo da sinalizagao e decoragao (Flores, toalhas de mesa,
iluminagdo, banner, programacao por espago, prismas,
bandeiras, etc);
» Verificacdo da limpeza dos espacos;
» Conferéncia dos servicos de alimentacao, caso haja;
 Identificacdo das autoridades para registro e composicdo da P §

mesa principal.



10

1.2. Execucao do evento:

O
@ Chegou o grande dia!

Durante a fase de execucdo sao realizadas todas as atividades programadas para o dia do
evento, incluindo a conferéncia dos itens/servicos contratados. Ressalta-se que o sucesso da
execucdo do evento estd diretamente ligado a um pré-evento bem planejado, por isto se
concentre em fazer o maximo de agdes ANTES do evento. Se possivel, realize simulagdes no
maximo 01 dia antes do evento (Exemplo: passagens de roteiro, conferéncia e/ou
montagem da estrutura, decorac¢do, temperatura, limpeza do espaco, entre outros) a fim de
gue haja uma sincronia em todos os atos.

Lembre-se: Evento ndo retrocede. Ele acontece com ou sem imprevistos, entre erros e
acertos. Lembrando que situacdes inesperadas acontecem, invista em:

1) Minuncioso pré-evento;

2) Clara comunicacdo com a equipe organizadora;

3) Acompanhamento de cada etapa executada durante a programacao.

1.3. Pds-evento:

“O evento nao acaba quando termina!”

Esta etapa compreende todas as atividades que devem ser realizadas apds o encerramento
do evento, sendo tdo crucial quanto as demais etapas. Aqui entram, por exemplo, a
desmontagem, avaliacdo do evento pelos organizadores e a elaboragao do relatério final. O
Topico 09 - Avaliagao e finalizagdo do evento elencard alguns dos itens essenciais para os
eventos da UFCA.
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2. Tipologiade Eventos

H4 uma variedade de eventos, cada um com objetivos especificos. E essencial avaliar o
propodsito do evento para adequar sua proposta. Para isso, uma classificacdo util é apresentada
por Santos (2023, p.10-14) em seu material didatico intitulado “Cerimonial e Organizacdo de
Eventos Publicos”:

Eventos formais:

Conferéncia: Apresentagao de um tema informativo, de conteudo técnico ou cientifico para um
grande numero de pessoas.

Palestra: Apresentagdo de um tema a um grupo pequeno, que ja possui nogdes sobre o
assunto. O palestrante domina o assunto, mas nao é necessariamente um especialista.

Coléquio: Exposicao de um tema em reunido fechada, que tem por objetivo esclarecer e tomar
decisdo, sob coordenacao.

Videoconferéncia: Apresentacdo feita com apoio de recursos audiovisuais e eletrénicos, com
grupos de pessoas que possuem interesses em comum e que estdo fisicamente dispostas em
espacos distintos.

Workshop (oficina de trabalho): Reunides de pessoas com objetivos em comum ou que
pertencem a um mesmo segmento de mercado. E dividido em uma parte tedrica e uma pratica.
Podera, também, fazer parte de eventos de maior amplitude.

Semindrio: Evento inicialmente académico, que tem como objetivo discutir um tema
previamente proposto, no qual se estudam e se pesquisam todos os seus aspectos. E
apresentado por um representante e ndo ha tomada de decisdo.

Simposio: Evento apresentado por um especialista, sobre um tema geral de grande interesse,
dividido em subtemas. Geralmente ocorre dentro de um evento maior.
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Congresso: Reunido formal e periddica de pessoas pertencentes a um determinado grupo
profissional que compartilha interesses em comum, promovida por entidades de classe ou
associativas.

Encontro: Reunido de pessoas de uma mesma categoria profissional para debater temas
polémicos apresentados por representantes dos grupos participantes. Cabem também todos os
tipos de eventos expositivos, tais como mostra e feiras.

Convencao: Reunido promovida por entidade empresarial ou politica, como: reunidao de
membros de um partido politico para escolha de candidatos, reunido de vendedores,
revendedores e concessiondrias para conhecimento e troca de informacbes e experiéncias,
convencdo de vendas.

Debate: Debate entre dois oradores, com um ponto de vista antagonico e polémico. Pode ser
aberto ao publico ou transmitido por veiculos de midia. Conta com a presengca de um
moderador que coordena os trabalhos, ditando as regras do evento.

Mesa-redonda: Os expositores ficam sob a coordenacdo de um moderador, com tempo
limitado para a exposicdo, e posterior discussdo. A plateia pode encaminhar perguntas a mesa.

Painel: Quadro de apresentacbes que conta com a participacdo de um orador e até quatro
painelistas que explanam sua visdao sobre um tema predefinido.

Férum: Proporciona a troca de informagdes e o livre debate de ideias e argumentos. Tem como
objetivo a conscientizacdo ou a adesdo de um publico sobre determinado tema.

Entrevista coletiva ou coletiva de imprensa: Um especialista em determinado assunto ou um
representante de empresa, entidade ou governo é questionado por representantes da
imprensa.

Reunido: Encontro de duas ou mais pessoas, com o objetivo de debater ou solucionar questdes
sobre determinado tema.
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Semana: Tipo de encontro semelhante ao congresso, mas que ocorre no meio académico, no
gual as pessoas se reunem para discutir assuntos de interesse comum. Tem duracdo de varios
dias e a mesma dindmica de um congresso.

Curso: Evento com objetivo educativo, de capacita¢do, aperfeicoamento ou reciclagem,
caracterizado pela apresentacao de um tema especifico.
Eventos expositivos ou demonstrativos

Festival ou festa de variedades: Caracteriza-se pela demonstracdo de uma variedade de estilos
em uma area de interesse: musica, danga, manifesta¢des regionais, comidas.

Vernissage: Data inicial de exposi¢do de objetos artisticos, pintura, escultura etc.

Inauguracao: Apresentagao de novas instalagdes ou unidades. Envolve cerimonial especifico,
com descerramento de placa e desenlace ou corte de fita inaugural. Quando se quer
homenagear duas ou mais pessoas, as personalidades puxardo simultaneamente as
extremidades dos lagos.

Lancamento de Pedra Fundamental: CerimOnia que marca o inicio de uma obra. Consiste na
colocacdao de documentos em uma urna, tais como mapas, plantas da obra a ser feita,
fotografias, atas de reunides referentes ao evento ou a nova construcdo, que serao enterrados
em cova, na qual serd afixada uma pedra de identificacdo, registrando o evento.

Feira: Exposicdo de produtos ou servicos em estandes individuais, cujas vendas sdo feitas por
meio de pedido ou pronta-entrega, dependendo do regulamento da feira.

Exposicao: Exibicdo publica de produtos, geralmente artisticos, promovido por uma empresa ou
entidade.

Entrega de prémios e medalhas: Deve-se definir quem vai ser homenageado, por que, com o
que, e quando, bem como obedecer a ordem de precedéncia para definir a sequéncia dos
homenageados.
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3. Portede Eventos

Segundo a Associac¢do Brasileira de Normas Técnicas — ABNT NBR 16004/2016, a estrutura dos
eventos pode ser categorizada pela descricdo abaixo. E comum, na Rede Federal de Ensino, a
classificacdo do porte do evento ocorrer baseada no niimero de participantes.

Alto grau de complexidade de organizacdo, com grm

Megaevento visibilidade e impacto global, envolvendo um nimero expressivo  Acima de 1.000

Grande
porte

Médio
porte

Pequeno
porte

de publico e profissionais para sua realizacao. participantes

O\

Alto grau de complexidade de organizagdo, com visibilidade e

repercussdo nacional e/ou internacional, envolvendo um nimero Acima de 500
significativo de participantes e profissionais para sua realizagao. participantes
Menor nivel de complexidade de organizagdo, com visibilidadem

repercussdo adequadas ao publico—alvo. Normalmente, envolve De 200 a 500

um numero significativo de publico e profissionais para sua

realizacdo. participantes

N\

Baixo grau de complexidade de organizagao, visibilidade e Até 200

repercussao, que envolve um nimero menor de pessoas. participantes

Fonte: Guia de Eventos, Cerimonial e Protocolo (2017, pag. 13)
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4. Equipe Institucional

Um evento é feito com a colaboragdo de diversas pessoas, onde cada uma desempenha uma
funcdo especifica, sendo crucial para que o evento possa ter éxito. Seguem alguns
componentes:

Responsavel/
Demandantedo
Evento

'/\

Organizador
Mestre de ( do Evento
Cerimoni Apoiador
erimonias

V

Outros

Cerimonialista

Patrocinador

envolvidos

Fonte: Elaborado pelas autoras, baseado em BRASIL (2017, p. .19-22)
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O Guia de Eventos, Cerimonial e Protocolo (BRASIL, 2017, pag. 19-22) apresenta a fungao destes
participantes:

Responsavel/Demandante do Evento

Denomina-se como responsavel a(s) pessoa(s) designada(s) pela instituicdo para conceber,
estabelecer objetivos e publico-alvo, definir todas as etapas da programacao oficial, bem como
outras questdes relevantes do evento. O responsavel assume a funcdo de demandante junto ao
setor formalmente encarregado da organizacdo do evento.

Organizador do Evento

O Organizador do Evento é responsavel pela coordenacdo entre todos os entes. E quem
responde pelos aspectos técnicos inerentes a organizacdo do evento. Compete a ele o
desenvolvimento das solucdes necessdrias para realizacdo do evento, incluindo a organizacao
da equipe de trabalho, vistorias do local, entre outros. Brasil (2017, pag. 20) da énfase a este
profissional, descrevendo as competéncias do organizador de evento:

Conhecimentos

» Métodos de pesquisa e analise de resultados;

» Técnicas administrativas para planejamento de curto, médio ou longo prazo, para tracar
estratégia e elaborar regulamentos e procedimentos operacionais;

« Procedimentos e métodos de levantamento de necessidade e custos;

» Habilidade de negociacdo e administracdo de contratos, acordos e parcerias;

» Legislacdo e codigo de ética da categoria;

o Regras de protocolo, cerimonial e etiqueta social;

» Vocabulario operacional relativo a ocupagao;

» Procedimentos de andlise de risco e seguro e aspectos legais relativos a contratacdo de
servicos de terceiros, Lei do Siléncio, Lei de Direitos Autorais, Politica Nacional de Residuos
Solidos, entre outras;

» Aspectos e impactos de sustentabilidade (ambientais, socioculturais e econdmicos);

» Tipos de eventos e aspectos de logistica relativa aos eventos;

» Normas técnicas aplicaveis;

» Criacdo e utilizacdo de planilhas eletronicas;

» Elaboragdo de cronogramas;

» Organizacdo e prioriza¢ao de tarefas.




17

Habilidades:

As habilidades do organizador de eventos incluem a avaliacdo e o julgamento com base em
dados e fatos; e raciocinio légico verbal para entender e comunicar-se, de maneira clara e
articulada, na forma oral e escrita.

Atitudes:

» Inovacdo e criatividade na geracdo de ideias;

o Habilidades comunicacionais, socidveis, amigdveis e empaticas, gerando bom
relacionamento interpessoal;

» Consciéncia de detalhes e atengao para controle;

» Otimismo, persuasado e postura democratica;

« Iniciativa para prevenir e solucionar problemas, mantendo o equilibrio emocional para
administrar situacdes de emergéncia;

o Preocupacdo com organizac¢do das informacdes e tarefas;

» Capacidade para tomar decisGes complexas, individualmente ou envolvendo outros

Cerimonialista
E responsavel pela organizacdo/assessoramento do cerimonial. Suas principais atribuicdes sdo:
« Escrever roteiro em conjunto com o responsavel/demandante do evento;
« Conferir a posigdo e ordem das bandeiras;
o Checar a presenca de autoridades;
» Organizar a ordem dos pronunciamentos;
 Definir a composicdo da mesa de autoridades com o responsavel do evento;
« Reservar cadeiras para demais autoridades;
« Preparar as nominatas; m"%
« Conferir os hinos;
» Orientar o me_stre de ceriménias; (N(io é recomendado que o cerimonialista\
» Preservara e“‘?'“‘ita_ de cada publico atue como produtor de eventos
cultura nas cerimonias. sociais, como costumeiramente ocorre na
iniciativa privada. Esta NAO E uma
competéncia esperada no dmbito da rede
publica federal.
_/
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Para mais informacdes, consulte o Anexo 03, que traz um modelo de “Sequéncia de Abertura e
Conducdo de Cerimobnia”.

r Mestre De Cerimdnias

<\ 3 E responsavel pela condugdo do cerimonial. Suas atribuicdes s3o:
m » Conferir a posicdo da pandplia e das bandeiras;

« Conferir o nUmero de cadeiras da mesa diretiva;
e Ler cuidadosamente os nomes das autoridades e roteiro.

Recomenda-se que o mestre de ceriménias NAO ACUMULE a
fungdo de cerimonialista, pois se tratam de papéis distintos, cada

E « Conferir o roteiro do evento com o cerimonialista;

» Conferir as instalacdes da tribuna e funcionamento dos microfones;

um exigindo habilidades especificas, além de serem
indispensdveis a atuagdo destes 02 profissionais em cada evento.

Anfitrido

Assume as funcdes de anfitrido a maior autoridade da instituicdo promotora do evento. Cabe ao
anfitrido receber e cumprimentar os convidados do evento, além de realizar a fala de boas-
vindas no ato solene de abertura.

Apoiador

Pessoa juridica que apoia o evento de forma institucional para conferir credibilidade. Algumas
vezes, o0 apoiador também assume servicos do evento, cede espacos ou ainda aporta recursos
financeiros (em menor valor que os patrocinadores). Recebe, como contrapartida, a exposicdao
da sua marca nos materiais de divulgacdo e também no evento em si.

Patrocinador

Pessoa juridica que investe de forma tangivel para a realizacdo do evento, financeiramente ou
com materiais, recebendo como contrapartida visibilidade de sua marca e facilidades para
difundir mensagens de seu interesse a um publico determinado



19

Outros envolvidos

Além dos integrantes supracitados, existem outros setores e pessoas envolvidas, como:
Divulgacdo, transporte, hospedagem, apoio operacional, recep¢do e credenciamento,
decoracdo, sonorizacdo, limpeza, alimentacdo, vigilancia, secretaria, etc. Portanto, relacione
todas as tarefas que devem ser executadas e distribua entre os integrantes da equipe
organizadora. Isso auxilia na comunicacdo da equipe e no acompanhamento dos servicos.

ATENCAO EQUIPE ORGANIZADORA!

Na organizac¢do de qualquer evento, independente
da dimensao, lembre-se:

O evento foi pensado prioritariamente para os
convidados e ndo para a equipe organizadora, ou
seja, vocé esta A SERVICO do seu evento. Por isso,
atente-se a realizacao de sua fungao para a correta
execucao da programagao. Caso ja tenha finalizado
sua funcdo, se disponha para auxilio em outras
areas de atuacao.
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5.Colaboracao com os Setores da UFCA

"Sao muitas maos que fazem um evento acontecer”

Para atender ao objetivo proposto nos eventos da UFCA, é necessario contar com varios
setores. Para isto, é importante compreender que esta colaboracdo vai além da simples
solicitacdo de servicos adicionais, pois se trata de uma integracdo de esforcos para assegurar
gue cada aspecto do evento seja cuidadosamente planejado e executado, resultando em uma
experiéncia enriquecedora para os envolvidos e propagando a imagem institucional.

Lembre-se que, para usufruir dos servicos, as solicitacbes devem ser feitas mediante
formalizagdo de demanda em tempo habil e disponibilidade de agenda e/ou de recursos,
conforme os critérios de cada setor citado abaixo.

Relagao de alguns dos servigos da UFCA mais solicitados na organiza¢ao de eventos:

| Reserva de espagos
o O on 2 o A , A
o700 Auditdrios e salas disponiveis
para realizagdo de eventos

| Reserva de materiais
Cadeiras plasticas e porta-
banners

© @ | Solicitagao de veiculo oficial
[.-f0=0-.  Carros, micro 6nibus e 6nibus

Diretoria de Logistica e Apoio Operacional (DLA)
Departamento de Espacos (Depesp)

™ reserva.dla@ufca.edu.br ou OSticket

© Ramal: (88) 3221-9215

Campus JN, Bloco |, Sala 403 - 42 andar

Departamento de Transporte (Deptran)
= deptran.dla@ufca.edu.br ou OSticket
© Ramal: (88) 3221-9421

9 Campus JN, Bloco |, Sala 403 - 42 andar


mailto:deptran.dla@ufca.edu.br
mailto:deptran.dla@ufca.edu.br

| Recursos audiovisuais

S Som, microfones, pedestais,
@I iluminacao e informacgdes para
apresentacgoes culturais.

| Recursos de comunicagdo

Cobertura fotografica e
solicitacdo de identidade visual

| Recursos de acessibilidade

Tradugdo e Interpretagao em
Libras

| Transporte de equipamentos
Carregadores
'
A—A

| Cerimonial e Protocolo

Planejamento de eventos,
precedéncia e outros*

Pré-reitoria de Cultura (Procult)

Nucleo de Comunicag¢do (Nucom)

= Rrocult@ufca.edu.br ou OSticket

© Ramal: (88) 3221-9245

© Campus N, Bloco K, Sala 204 - 22 andar

Diretoria de Comunicagdo (Dcom)

Coordenadoria de Conteudo Institucional

= dcom@ufca.edu.br ou OSticket

© Ramal: (88) 3221-9385/(88) 3221-9386
Campus JN, Bloco |, sala 304 - 32 andar

Secretaria de Acessibilidade (Seace)
Divisdo de Servicos Acessiveis (DSAc)

0x dsac.acessibilidade@ufca.edu.br ou OSticket

© Ramal: (88) 3221-9375
Q Campus JN, Bloco K, sala 208 - 22 andar

Pro-reitoria de Administragao (PROAD)
Divisdo de Patrimonio (DP/CPM)
>< QOSticket
E Ramal: (88) 3221-9223
Bloco J, Sala 02

Cerimonial e Apoio a Eventos (CEAPE)

= cerimonial.reitoria@ufca.edu.br ou OSticket
© Ramal: (88) 3221-9426
Campus JN, Bloco E, piso inferior, Sala E-30

* Servigos e critérios elencados no tépico 6.
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6. Critérios para utilizacao dos servicos do
Cerimonial

De acordo com os estudos obtidos nos normativos, manuais e entrevistas sobre a atuacdo nas
universidades federais, o Cerimonial e Apoio a Eventos (CEAPE) definiu os eventos de atuacdo
direta do setor. Estes se encontram regulamentados pela Portaria Normativa GR/UFCA n2 158,
de 28/08/24. Assim, os servicos se encontram divididos em 02 formatos de abrangéncia:

1.Eventos da Reitoria (Tépico 6.1);
2.0utros Eventos Académicos e Administrativos (Tépico 6.2).

Destaca-se que a atuacdo direta do setor do Cerimonial aos eventos oficiais da UFCA ocorrera
guando a Reitoria estiver na presidéncia do evento e em eventos que faca parte do rol de
cobertura do setor.

6.1. Eventos da Reitoria

Assim, o setor de Cerimonial da Universidade Federal do Cariri estara presente na execugao dos
respectivos eventos oficiais da UFCA:

« Cerimonia de Posse e Transmissdo de cargo de Reitor(a) e Vice-reitor(a);

» Colagdo de Grau com Solenidade;

« Outorga de titulos e outras honrarias que sejam criadas pelo Conselho Superior da UFCA;

« Lancamento de pedra fundamental;

« Inauguragao de novos espagos;

« Semana de Pesquisa, Extensdo e Cultura (Sepec);

» Eventos que celebrem parcerias, acordos ou convénios da UFCA;

o Eventos que o Gabinete da Reitoria avaliar e classificar como de grande impacto
institucional, que se destinem ao publico externo ou a toda a comunidade interna da UFCA,
Cuja repercussao ndo se restrinja a uma determinada unidade administrativa ou académica.
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Obs: Outros eventos serdo avaliados pelo Gabinete da Reitoria, justificando o enquadramento
no ultimo tépico listado, em conformidade com a disponibilidade de agenda do Cerimonial.

6.1.1. Servicos do Cerimonial em Eventos da Reitoria

Quando solicitado aos eventos solenes da UFCA, serd responsabilidade do Cerimonial da UFCA,
a depender de cada evento, ofertar os seguintes servicos:

« Assessoria no planejamento;

» Assessoria no protocolo;

« Criacdo do roteiro;

» Condugdo do evento (Mestre de Cerimonia);

o Empréstimo de itens;’

+ Operagdo do som;’

o Cadastro no SIGEventos;

« Criacdo e acompanhamento de processos licitatérios e contratos para eventos;
« Solicitacdo e fiscalizacdo dos servicos das atas de registro de precos de eventos;
« Execucdo orcamentdria dos recursos de eventos.

6.1.2. Servicos do demandante em Eventos da Reitoria

Embora o setor do Cerimonial esteja envolvido diretamente na execucao destes eventos, ele
NAO é o demandante do evento. Assim, ressalta-se que todo evento institucional possui um
responsavel ou conjunto de pessoas responsaveis pelo planejamento, organizacdo, execugao e
monitoramento. Segue a relacdo dos setores demandantes dos eventos mencionados na
Portaria Normativa GR/UFCA n? 158, de 28/08/24:

T Servigos oferecidos enquanto ndo houver disponibilidade de itens/equipamentos nos setores da UFCA.



Relagao de setores demandantes dos eventos oficiais da UFCA

COBERTURA DO CERIMONIAL

SETOR DEMANDANTE

Cerimdnia de Posse e Transmissé&o de cargo de
Reitor{a) Vice-Reitor(a);

+ Gabinete da Reitoria

» Colagio de Grau com Solenidade

 Prograd

+ Outorga de titulos e outras honrarias que sejam

criadas pelo Conselho Superior da UFCA;

s Responséavel pelo evento

Langamento de pedra fundamental;

¢ Gabinete da Reitoria
ef/ou Dinfra

Inauguragéo de novos espagos;

¢ Dinfra e/ou responsavel
pelo novo espaco

Semana de Ensino,
Cultura;

Pesquisa, Extenséo e

¢ Reitoria e Pro-reitorias
finalisticas

Eventos que celebrem parcerias, acordos ou
convénios da UFCA,;

» Responséavel pelo evento

Eventos que o Gabinete da Reitoria avaliar e
classificar como de grande impacto institucional,
que se destinem ao puablico externo ou a toda a
comunidade interna da UFCA, cuja repercusséo
nédo se restrinja a uma determinada unidade
administrativa ou académica.

* Responséavel pelo evento

Estes setores/responsaveis serdo aqueles que solicitardo os servicos de reserva de espacos,
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criagdo da programacao, apoio logistico, entre outros. Compete ao demandante atividades

como:

» Criacdo da programacao;
 Articulacdo e convite dos convidados que compdem a programacao;
» Reserva de som, fotografia e espacos;
» Recepcdo dos participantes do evento;
e Informe de nominatas;

e Transmissdo do Auditério Virtual;

« Operacao de plataforma de inscrigdo e certificagdao para eventos, etc.



6.2. Outros eventos de Unidades Administrativas e Académicas

Nesse topico sdo enquadrados todos os eventos das Unidades Administrativas e Académicas da
UFCA, nao listados no tdpico 6.1. Para estes, o setor do Cerimonial auxiliard na oferta de alguns
dos seus servigos, prestando apoio no planejamento e orientacao aos eventos setoriais.

6.2.1. Servicos do Cerimonial em Outros Eventos

Para que os setores possam conhecer melhor e solicitar os servigos, segue detalhamento:

@ Assessoria no planejamento @ Assessoria no protocolo

Reunido de tira-duvidas para auxiliar
os envolvidos na organizagdao e
monitoramento do evento. E possivel
também auxiliar com dicas de
cronograma, roteiro, servicos da
UFCA, entre outros. Sugere-se que
este momento seja solicitado com o
maximo de antecedéncia para melhor
acompanhamento. Indicamos uma
periodicidade minima de 03 vezes:

« 12-90 dias de antecedéncia;

o 22-30dias de antecedéncia;

» 32-07 a 10 dias de antecedéncia.

Reunido de tira-davidas sobre a correta
precedéncia da mesa diretiva e ordem
de pronunciamento das autoridades;
uso de identificadores, nominata e
conferéncia do roteiro. Neste servigco é
possivel também oferecer treinamento
ao Mestre de Cerimodnias designado
pelos organizadores, simulando leitura
do roteiro e orientando sobre situagdes
e imprevistos. Indicamos que agendem
assim que houver definicdo do Mestre
de Cerimonias e confirmagao da maioria
das autoridades.

Caso o Reitor(a), Vice-reitor(a) ou substituto devidamente designado esteja
presente no evento e faca parte da Mesa Diretiva, o Cerimonial deverd ser
contactado pelo setor demandante para oferta do servico “Assessoria no
protocolo” a fim de observar a devida precedéncia da Reitoria no chamamento
e ordem da mesa diretiva.

aencdp.



3 Consultoria para
elaborac¢ao do roteiro

Orientacdo na criacdo de roteiros
claros e eficientes, adaptados as
necessidades especificas de cada tipo
de evento, auxiliando na definicao da
sequéncia de atividades, sempre
alinhados a programacdao do evento
para garantir sua fluidez e sucesso.

5 Cadastro no SIGEventos

Cadastro de eventos e gestor geral no
sistema SIGEventos, mediante
solicitacdo. O gestor tera acesso total
as configuracdes do sistema, podendo
personalizar seu evento conforme
suas necessidades, ajustando as
ferramentas disponiveis para garantir
que a organizacdo ocorra de forma
eficiente e adequada.

4— Empréstimo de itens?

Disposicdo de alguns itens para
ornamentacdo, como toalhas de mesa
e arranjo floral. Assim, ha a
possibilidade de empréstimo aos
setores que ndo possuem tais itens em
sua Unidade Académica ou Adminis-
trativa, desde que sejam devolvidos
em bom estado de uso e conservacao.

Capacitagao sobre o
planejamento e org. de evento

Acdo de capacitacdo anual com o
objetivo de aprimorar a aprendizagem
dos organizadores de eventos em
conceitos e técnicas essenciais para a
correta execugcdo de eventos institu-
cionais. Este projeto iniciou-se em
2024 e conta com aulas tedricas e
praticas, e contextualizadas para
eventos institucionais, setoriais
(académicas e/ou administrativos) ou
pessoais.

2 Servigos oferecidos enquanto n3o houver disponibilidade de itens/equipamentos nos setores da UFCA.
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Esses serdo os principais servigos para Eventos Académicos e Administrativos da UFCA. Deste
modo, o Cerimonial ndo prestard mais servicos de mestre de cerimoOnias, cerimonial,
ornamentacdo e outras atividades referentes a producdo de todos os eventos da UFCA. No
entanto, asseguramos que o faremos gradativamente, com o devido respeito a cada evento
institucional.

Assim,

Em 2024 e 2025 o Cerimonial da UFCA
estara passando por uma fase de transicao.

E importante ressaltar que essas limitagdes foram estabelecidas pelo setor do Cerimonial
visando garantir uma maior qualidade na prestagdo de seus servicos e o uso adequado dos
recursos orcamentdrios disponiveis. Agora, o objetivo é ampliar os servicos de licitacdes de
eventos na UFCA, permitindo que as Unidades Académicas e Administrativas, no decorrer dos
anos, possam adquirir outros materiais e servigos para seus eventos. Por isso, incentivamos os
organizadores a planejarem seus eventos levando em consideragdo essas orientagdes, para que
possam atender as suas necessidades da melhor forma possivel dentro das nossas
possibilidades.

6.2.2. Servicos do demandante em Outros Eventos

Seguem exemplos de acdes de responsabilidade do responsavel/demandante do evento:
o Criacdo de programacao;
» Reserva de som, fotografia, espacos e demais servigcos a serem utilizados;
« Articulagdo e convite dos convidados que compdem a programacao;
 Criacao do roteiro;
« Organizacdo no dia do evento (Cerimonial);
« Conducdo do evento (Mestre de Cerimonias);
« Ornamentacdo da mesa diretiva e do espaco;
e Operacdo do som;
o Recepcdo dos participantes do evento;
» Operacgdo de plataforma de inscri¢do e certificado para eventos etc.
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Caso avalie que o evento necessite de cobertura de outros servigos ndo elencados no seu rol de
cobertura, conforme tépico 6.2.1, sua solicitacdo podera ser analisada como se tratando de um
evento de grande impacto institucional. Para isto, é necessario:

» Contactar o Gabinete da Reitoria para analise de sua solicitacdo conforme enquadramento
no tépico VIII, § 2. do art. 12 da Portaria Normativa GR/UFCA 158, de 28/08/2024, que diz:

Art. 12 Regulamentar, no dmbito da Universidade Federal
do Cariri, a abrangéncia de atuagdo do Cerimonial e Apoio a
Eventos (Ceape) conforme descrito.

[..]

§ 2 Executar os respectivos eventos oficiais da UFCA, por
meio do cerimonial e protocolo:

[..]

VIII - Eventos que o Gabinete da Reitoria avaliar e classificar
como de grande impacto institucional, que se destinem ao
publico externo ou a toda a comunidade interna da UFCA,
cuja repercussGo ndo se restrinja a uma determinada
unidade administrativa ou académica.

Se for aceita, o Cerimonial avaliara a disponibilidade de agenda e os servigos disponiveis. Apds
a abertura do ticket, o interessado podera fornecer informacdes especificas para o servico
desejado.



6.3. Procedimentos de Solicitacao de Servicos ao Cerimonial
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Para solicitar os servicos de Cerimonial faz-se necessario realizar a solicitacdo por meio da
plataforma OSTlcket com antecedéncia em relagdo ao evento, podendo correr o indeferimento
por solicitagdes que ndo cumpram o respectivo prazo.

PRAZOS PARA SOLICITAGAO

SERVICOS DO CERIMONIAL EM EVENTOS DA REITORIA:

MINIMO .
60 dias’ .

Assessoria do planejamento de evento;
Assessoria do protocolo;
Criacao do roteiro;

» Condugao do evento (Mestre de Cerimonia);

Empréstimo de itens?;
Operagdo do som?;
Cadastro no SIGEventos;

SERVICOS DO CERIMONIAL PARA OUTROS EVENTOS:

MINIMO
30 dias .

Assessoria do planejamento de evento;

» Assessoria do protocolo;

Consultoria para elaboragao do roteiro;

Empréstimo de itens?;

Cadastro no SIGEventos;

Capacitacdo sobre o planejamento e organizacao do evento;

OBS: Eventos que possuam utilizagdo de itens da ata de registros de pregos de eventos, como
Colacdo de Grau e SEPEC, faz-se necessario antecedéncia de, no minimo, 05 meses do evento.

T Sujeito a exce¢des em eventos que possuam autoridades externas, desde que justificadas pela Reitoria.
2 Servicos oferecidos enquanto n3o houver disponibilidade de itens/equipamentos nos setores da UFCA.



30

6.4. Processos Licitatorios do Cerimonial

Os processos licitatorios desempenham um papel fundamental na gestdo eficiente dos recursos
publicos, especialmente quando aplicados aos eventos da UFCA. Compete ao setor do
Cerimonial a proposicdo e acompanhamento de licitacdes e contratos para contratacdo de
materiais e servigos que auxiliem a organizagao dos eventos institucionais.

Desta forma, o Cerimonial estd empenhado em desenvolver
licitacbes especificas para a aquisicdo/locacdo de itens
complementares necessarios para a realizacdo de eventos tanto em
unidades académicas, quanto em unidades administrativas que mais
demandam eventos. A proposta é que haja montagem gradual de
um kit de evento. Este projeto propde autonomia setorial para
desenvolvimento dos eventos promovidos em cada campus,
proporcionando uma experiéncia consistente e de qualidade para os
envolvidos. E ja teremos entregas em 2024, onde o Cerimonial
juntamente com a PROAD, atuou nas seguintes licitacOes:

I~

S8 » Bandeiras nacional, estadual, municipais e institucional;
\ » Aquisicdo de prismas, toalhas de mesa e tagas de vidro; e
CONIPRAS « Ata vigente de servicos para Colacdo de Grau com Solenidade e SEPEC.

Visando garantir a eficacia na construcao de processos licitatérios e o uso eficiente do recurso
publico, o Cerimonial da UFCA opta por uma abordagem proativa, podendo reservar um
periodo anual de, até, 02 (dois) meses voltados a constru¢dao dos processos licitatérios e a
organizacdo administrativa (Periodo alinhado ao Calendario de Compras/PROAD). Durante esse
intervalo, o Cerimonial podera suspender sua agenda de eventos regulares, salvo aqueles
previamente planejados e vinculados ao Gabinete da Reitoria. Assim, buscar-se-a elevar o
padrdo de exceléncia sobre os eventos promovidos na UFCA ao investir tempo e recursos na
aquisicdo de materiais/servicos para eventos, bem como padronizacdo e qualificagdo dos
servicos oferecidos.
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7. Precedencia UFCA

A precedéncia designa a ordem hierarquica de autoridades e simbolos oficiais. No cerimonial
publico, a ordem de precedéncia é definida pelo Decreto n2 70.274, de 9 de marco de 1972.

7.1. Precedéncia com autoridades internas e externas a UFCA

A ordem de precedéncia com autoridades externas para composi¢cdo de mesa solene deve ser:
1. Presidente da Republica;
2.Vice-presidente da Republica;
3.Governador do Estado;
4. Ministros de Estado;
5.Reitor(a);
6. Vice-reitor(a).

Caso haja a presenga de membros do Poder Legislativo nos eventos institucionais, observar-se-a
a precedéncia entre eles:

1.Senadores;

2.Deputados federais;

3. Deputados estaduais;

4.Vereadores.

Na auséncia de autoridades externas previstas no Decreto n2 70.274/72:

+ O(A) Reitor(a) sempre presidira as cerimOnias que comparecer. Na auséncia do(a)
Reitor(a), serd o(a) Vice-Reitor(a) quem presidira a cerimonia. Na auséncia da Reitoria, sera
designado qual autoridade ird representd-lo, podendo ser os Pré-Reitores.

o Em eventos das Pré-Reitorias e que ndo houver a presenca da Reitoria, os Pré-Reitores
presidirdo a solenidade.

« Em eventos das Unidades Académicas e que ndao houver a presenca da Reitoria, os
Diretores das Unidades Académicas presidirdo as solenidades.
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7.1.1. Precedéncia entre Unidades Administrativas

Serd considerada a ordem apresentada no artigo 23 do Estatuto da UFCA em relagcdo as Pré-
reitorias:

1.Pro-reitoria de Graduagao

2.Pro-reitoria de Pesquisa, Pés-graduacado e Inovagao

3.Pré-reitoria de Extensao

4.Pré-reitoria de Cultura

5.Pré-reitoria de Administracdo

6.Pré-reitoria de Planejamento e Orcamento

7.Pro-reitoria de Gestao de Pessoas

8.Proé-reitoria de Assuntos Estudantis

As demais Unidades Administrativas serdo organizadas por data de criagdo e ordem alfabética,
visto que ndo se encontram descritas no Estatuto da UFCA, fundamentando a precedéncia.

7.1.2. Precedéncia entre Unidades Académicas

Sera considerada a ordem alfabética das siglas das Unidades Académicas, dado que todas as seis
unidades foram criadas simultaneamente (dia 23 de abril de 2014). Além disso, converge a
ordem apresentada no artigo 92 do Estatuto da UFCA. Assim, a precedéncia segue a sequéncia:

1.Centro de Ciéncias Agrarias e da Biodiversidade (CCAB)
2.Centro de Ciéncias Sociais e Aplicadas (CCSA)

3.Centro de Ciéncias e Tecnologia (CCT)

4.Faculdade de Medicina (FAMED)

5.Instituto de Formagao de Educadores (IFE)

6.Instituto Interdisciplinar e Sociedade, Cultura e Artes (IISCA)

Observagoes:
« Segundo o organograma da UFCA, o CEAD (Centro de Educacdo a Distancia) ndo é uma
Unidade Académica. Portanto, serd sempre o ultimo a ser chamado.
» As coordenadorias de curso devem ser citadas por ordem alfabética do curso, divididos em
blocos de “Graduacdo” e “Pds-graduacao”.



7.2. Ordem de chamada

Em eventos promovidos pela Reitoria, observa-se a seguinte ordem na
hierarquia:
1. Reitor(a), Vice-reitor(a) ou representante devidamente designado
2. Pré-reitorias
3. Diretores de Unidades Académicas
4. Outros (Caso haja)

Nos demais eventos administrativos promovidos no campus sede da
Reitoria, observa-se a seguinte ordem na hierarquia:
1. Reitor(a), Vice-reitor(a) ou representante devidamente designado
2. Responsavel pelo evento
3. Autoridade maxima da Unidade Administrativa
4. Outros (Caso haja)

Em eventos académicos promovidos no campus sede da Reitoria,
observa-se a seguinte ordem na hierarquia:
1. Reitor(a), Vice-reitor(a) ou representante devidamente designado
2. Responsavel pelo evento
3. Diretor(a) de Unidade Académica
4. Outros (Caso haja)

Em eventos promovidos nos demais Campi, observa-se a seguinte
ordem na hierarquia:

. Reitor(a),Vice-reitor(a) ou representante devidamente designado
. Responsavel pelo evento

. Diretor(a) do campus/Unidade Académica (sede do evento)

. Pro-Reitores (Se for o caso)

. Diretores de outros campi (Se for o caso)

. Outros (Caso haja)

O WN
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7.3. Informacoes sobre os Pronunciamentos

Santos (2023) apresenta algumas dicas sobre os pronunciamentos:
» Os integrantes que farao uso da palavra devem ser avisados sobre o tempo ideal de fala;

o Os discursos para a sessdo de abertura podem ser feitos na prépria mesa ou na tribuna, a
escolha da autoridade. O Cerimonial sugere que se faga preferencialmente na tribuna;

» Nao é necessdrio que todos os componentes da mesa facam uso da palavra;

« Aordem de fala, a ser anunciada pelo Mestre de Cerimonias, € sempre inversa a ordem de
composi¢do da mesa, onde inicia pela discurso da autoridade de menor precedéncia e
encerra com o discurso do anfitrido;

« Comumente, o(a) reitor(a) sera a primeira autoridade a ser chamada para compor a mesa e
a ultima autoridade a se pronunciar. Se for o caso, ele(a) podera também ter fala inicial na
abertura de modo sucinto, através da declaracao de abertura dos trabalhos

» Na parte cientifica do evento, o palestrante deve ser informado sobre seu tempo disponivel
de fala antes do inicio da palestra, bem como notificar o monitoramento e a finalizacdo do
tempo, por meio de cartao de tempo ou outros recursos.
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7.4. Disposicao das autoridades na mesa

A mesa de honra é o local onde as autoridades sdo posicionadas. A autoridade maxima do
evento é a referéncia central. Os demais membros sdo dispostos de acordo com a sua
precedéncia. Os palestrantes/conferencistas ndo precisam compor a mesa diretiva, uma vez
que serao convidados para subir ao palco em momento oportuno.

» Quando o nimero de componentes for impar:
A autoridade maxima ocupa o centro da mesa e as demais, seguindo a ordem de precedéncia,
sentam-se a sua direita e a sua esquerda, alternadamente.

4 2 1 3 S

« Quando o numero de componentes for par:
E organizado um centro duplo. A autoridade maxima fica na cadeira a direita e a autoridade
subsequente a sua esquerda. As demais, seguindo a ordem de precedéncia, sentam-se a direita
e a esquerda do centro duplo, alternadamente.

0o 3 1 2 4 6
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7.5. Precedéncia entre bandeiras

A Lei n25.700, de 12 de setembro de 1971, da Presidéncia da Republica, dispGe sobre a forma e
a apresentacdo dos simbolos nacionais, o que inclui a bandeira do Brasil. Nos eventos
promovidos pela UFCA, quando é usada a bandeira nacional, normalmente deve ser
acompanhada das bandeiras do Estado do Ceard e da Universidade, na seguinte ordem:

O O

Ceara Brasil UFCA
Quando necessaria a inclusdo da bandeira do municipio em que se realiza o evento, a

precedéncia sera:
Quando for feita a inclusdo somente das bandeiras do pais e estado, a precedéncia sera:

Juazeiro do Norte Brasil Ceara UFCA

Brasil Ceara




37

As bandeiras nao devem ser colocadas atras de mesas, pois ninguém deve ficar
de costas para estes simbolos. Disponha, de preferéncia, em posicao
perpendicular. Quando disposta em mastro de auditdrio, deve estar a direita
da mesa diretiva.

8. Eventos Virtuais

Os eventos hibridos e virtuais tem sido constantes também no meio universitario. Da mesma
forma que é necessario realizar um planejamento cuidadoso nos eventos presenciais, também
deve-se seguir uma ordem e elaborar um roteiro para conduzir o evento virtual. O Manual da
Universidade Estadual do Rio de Janeiro (2023) recomenda contar com um mediador ou Mestre
de Cerimdnias para conduzir o evento, bem como um auxiliar de sala — uma pessoa encarregada
do suporte “fora da tela” para monitorar entrada de participantes, comentarios e internet. Além
disso, cita as vantagens e desvantagens da modalidade de evento remoto (UERJ, 2023, pag. 23):

VANTAGENS:

Quantidade de publico ndo se limita a
oferta do espaco fisico, possibilitando
a participacao de mais pessoas;
Economia de custos operacionais,
como passagens, deslocamentos,
locacdo de espacos fisicos, coffee-
breaks, entre outros;

Possibilidade de o espectador
acompanhar de qualquer lugar de sua
conveniéncia;

Maior probabilidade de gerar
engajamento nas redes sociais com o
conteudo gravado.

DESVANTAGENS:

Instabilidade do sinal de internet;
Problemas com equipamentos,
iluminacao, microfones ou outros itens;
Problemas nos softwares e nas
plataformas e/ou incompatibilidade de
sistemas;

Superlotacdo da sala virtual e/ou
dificuldade de acesso dos participantes;
Maior dificuldade em manter o publico
atento.
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8.1. Etapas pararealizacao de evento virtual

Seguem algumas etapas que devem ser observadas na construcdo de eventos virtuais (UERJ,
2023, pag. 24):

Escolha da plataforma

Apds definir o tipo de evento a ser realizado, é fundamental escolher a plataforma adequada
para a transmissdo. A escolha da plataforma de eventos virtuais deve considerar os recursos
mais compativeis com o formato do evento e as expectativas do publico.

Plataformas como RNP, Zoom e Stream Yard, mesmo em suas versdes gratuitas, podem
oferecer recursos como compartilhamento de tela e possibilidade de transmissdo pelo YouTube.
No caso da UFCA, ha a possibilidade de uso por meio do Auditdrio Virtual. No entanto, diante da
grande variedade de op¢oes disponiveis, é recomendavel realizar uma pesquisa antecipada e
uma avalia¢do cuidadosa para determinar qual delas melhor atenderd as necessidades do seu
evento.

Ao Vivo ou Gravado?
Apds escolher a plataforma, avalie se o evento serd ao vivo ou gravado. Eventos ao vivo
permitem interacdo em tempo real com os espectadores, com duracdo entre 30 e 90 minutos,
apresentando contetdo conciso e pratico. Para eventos gravados, a duracdo pode ser um pouco
mais flexivel, oferecendo a vantagem de ajustes na edicdo e até regravagao, se necessario.
Para eventos gravados, atente-se a detalhes importantes:
« Gravar o conteudo préximo ao hordrio da transmissao ao vivo.
Instruir os participantes a cumprimentar de acordo com o horario da transmissao.
» Mencionar o evento durante a gravacao para garantir contetdo exclusivo.
» Usar verbos no presente para criar a sensacao de participacdo ao vivo.
» Despedir-se dos participantes ao final da apresentacao.

Inclusao

Eventos cientifico-culturais promovidos pelo poder publico devem assegurar acessibilidade e
recursos de tecnologia assistiva. Recomenda-se que o organizador atente-se a esta necessidade
e solicite a Secretaria de Acessibilidade da UFCA (SEACE) os servicos de interpretes de Libras
(caso haja disponibilidade), para que o evento se torne mais acessivel as pessoas com
deficiéncia.
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Comunicagao e Divulgacao aos Palestrantes
Ap0s definir os detalhes, é hora de contatar os participantes do evento para providéncias

importantes, sendo estas:

« Teste a conexdo de internet 30 a 40 minutos antes do evento para evitar falhas de
transmissao. Mantenha-se préximo ao roteador ou em um local com melhor sinal.

e Use fone de ouvido e microfone para melhorar a qualidade do audio e evitar ruidos
durante a transmissao.

 Posicione a luz na frente do rosto para uma boa iluminagdo. Evite ficar contra a luz.

« Verifique o ambiente visivel na cdmera antes do evento. Evite fundos com muitos objetos
ou cores chamativas.

« Evite 0 uso de chroma key sem os equipamentos adequados. Opte por ambientes com
fundo neutro.

o Oriente sobre possiveis ruidos devido a
outras pessoas no espa¢o compartilhado. i

 Palestrantes devem se vestir
adequadamente e olhar para a camera
durante a apresentacao.

 Instrua os participantes a desligar cameras
e microfones durante a fala do palestrante
para evitar interrupgdes.

o Comece o evento pontualmente. A
pontualidade demonstra compromisso e
respeito com 0s espectadores,
especialmente em transmissdes ao vivo.

-av

i



9.Avaliacao efinalizacaodoevento

Ufa!
Esta etapa indica que as agoes do seu evento estao chegando ao fim.

ApOs a conclusdo de um evento, é essencial realizar algumas etapas como o desfazimento do
evento (desmontagem, devolucgdo, prestacdo de contas), relatérios financeiros e histéricos do
evento. Abaixo, sdo elencados alguns dos itens essenciais nesta fase de pds-evento, conforme
orientado pelo Guia de Eventos, Cerimonial e Protocolo (BRASIL, 2017, pag. 28):

o Conferéncia da limpeza para a entrega dos
espagos;

» Retirada da sinalizacdo e decoracdo (placas, flores,
programacao dos espacos, banner, prismas etc);

o Avaliacdo final do evento (tabulacdo dos
formuldrios de satisfacdo, consecucdo dos
objetivos do evento, propostas de melhoria);

« Prestacdo de contas de fontes do Governo Federal
e/ou de patrocinadores, caso haja;

o Documento com relatos e experiéncias (anais,
matéria, balango - em n?, registro fotografico etc).

Lembre-se também:
« Certificacdo da comissdo organizadora (se for o caso),
« Divulgacdo do evento em redes sociais/email/site (Ex: Registros fotograficos e entrevistas)

Destaca-se para a imprescindibilidade de uma avaliacdo pds-evento para coletar
informacgbes sobre a experiéncia dos participantes, identificar pontos fortes e
ﬁ areas de melhoria. Isto servird para a melhoria continua das préximas edi¢ées do
seu evento. Aproveite este momento de feedback para valorizar a opinido e
reconhecer os esforcos da equipe e parceiros a fim de que melhores eventos
institucionais sejam executados, difundindo a imagem do seu evento e da UFCA.
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Lembre-se:
Seja uma Semana de Curso, Posse, Palestra, Forum, Colagao de Grau ou Inauguracao,
é a IMAGEM da UFCA que deve ser refletida, disseminando sua missao, visao e valores.

MISSAO

Promover conhecimento critico e socialmente comprometido
para o desenvolvimento territorial sustentavel.

VISAO
Ser uma universidade de exceléncia em educag¢do para a
sustentabilidade por meio de Ensino, Pesquisa, Extensao e Cultura.

VALORES
 Priorizar o estudante;
 Respeitar e valorizar a diversidade;
o Cultivar um ambiente saudavel e valorizar as pessoas;
« Primar por uma gestao participativa, ética e transparente;
« Ser parte da comunidade e valorizar a cultura regional;
« Comprometer-se com a responsabilidade social e sustentabilidade;
 Buscar a inovagao administrativa e académica.
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10. Informacoes Adicionais

Para obter outros detalhes sobre os servigos oferecidos pelo Cerimonial da UFCA e esclarecer
dividas que possam surgir sobre a tematica de Cerimonial e Protocolo Universitario, o
respectivo setor se encontra a disposi¢do pelos meios:

Telefones: (88) 3221-9426
E-mail: cerimonial.reitoria@ufca.edu.br
Localizagdo: UFCA - Campus Juazeiro do Norte, Bloco E, piso inferior, Sala 30.

Além disso, o site oficial da UFCA (www.ufca.edu.br), através da secdao dedicada a eventos
(Cerimonial), oferecera uma fonte de orienta¢des e recursos que podem ser aproveitados para
o planejamento e organiza¢do do seu evento. La estardo dispostos outros documentos, inclusive
modelos de roteiro dos mais variados eventos da UFCA.



http://www.ufca.edu.br/
https://www.ufca.edu.br/?s=cerimonial
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ANEXO 01 - Modelo de checklist (Pré-evento e Pés-evento)

Check List para Pré-evento
Inst. /Campus: Local:
Data: Hordrio:
Coordenador: Setor/Contato:
Organizador: Setor/Contato:
Item Responsavel Status

WVerificar agenda do reitor

Recursos financeiros

Definir objetivos do evento

Definir programacio e
contactar pessoas

Comunicado a autoridades
externas (caso haja) e
confirmagio

Definir comissoes

Elaborar cronograma de
execucdo

Elaborar orgamento

Reserva de espaco Hsico
(salas, auditdrios etc)

Deslocamento até o destino
(Onibus, ajuda de custo,
definico do trajeto, reserva
de transportes ete)

Alimentacio (caso haja
necessidade)
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Hospedagem (caso haja
necessidade)

Produgdo de banners de
trabalhos clentificos (caso
haja necessidade)

Palestrantes externos ao
Instituto - providéncias

Criacio de identidade visual
do evento

Impressio de pecas graficas

(como folders, flyers, pastas,

sinalizacio etc)

Kit participante (guais itens
compdoem)

Elaborar programacio
(atualizacio)

Divulgar programacio

Processo de Inscricdo

Item

Responsavel

Convites (emitidos,
enviados, confirmados)

Certificados (texto,
assinatura, envio/entrega)

Equipe de comissdo
(definicio dos perfis, grade
de hordrios, horas
complementares a ser
postas etc)

Cerimonialista e mestre de
cerimdnia
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Credenciamento

Voluntarios (forma de
inscricdo, outros)

Alimentacio e transporte
(caso haja necessidade)

Sunnrizagéiu, projecio s
illuminacio (caixas de som,
microfones, computador,
projetor, luz etc)

Divulgacdo (assessoria de
imprensa)

Reserva de veiculos
institucionais

Verificar dia e hordrio de
montagem do evento

Verificar necessidade de
software de submissio de
gestio de eventos

Documento para o evento
(ata, termo de posse,
acordos ete)

Formulario de avaliacio do
evento
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Check List Pos-evento
Inst /Campus: Local:
Data: Hordrio:
Coordenador: Setor/Contato:
Organizador: Setor/Contato
Item Responsavel Status

Relatdrio por drea/comissdo

Anais (eletronico ou
impresso)

Prestacdo de contas (em
caso de itens/servigos
contratos)

Desmontagem (dia/horario)

Pasta digital (documentos,
fotos, reportagens ete)

Fonte: BRASIL (2017, pag. 63 - 67)
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ANEXO 02 - Modelo de Briefing
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O briefing para eventos é um documento essencial que funciona como guia para a realizagdo de
um projeto, independentemente de sua natureza. Ele serve como uma base para o seu evento.
Abaixo, alguns passos que vocé pode usar para planejar e realizar um evento de sucesso:

Mome do evento

(Ainda que provisdrio)

Realizacao

Entidade que esta realizando e o grupo/pessoa responsavel

Organizacéo

Entidade que esta organizando e o grupo/pessoa responsavel

O qué?

Descreva brevemente o evento e as acies de mobilizacio a ele
associadas. Aborde o conceito que sustenta e estrutura as acdes. O
formato do evento — quais sdo os modos, meios e métodos que vamos
usar para isso? Sera um almoco? Uma palestra? Uma
confraternizacdo? Uma apresentacao cultural? Seminario?

Cuem?

Os piblicos envolvidos no evento (convidados, participantes,
audiéncia, parceiros, fornecedores, patrocinadores, entre outros)

Os responsaveis pela realizacio e organizacio do evento — quem faz o
qué? qual o papel de cada um?

Quais sdo os fornecedores? Existem parcerias? Patrocinios?

Por qué?

Os objetivos que motivam realizar a acio: 0 que queremos com isso?
As metas e os resultados esperados a partir do alcance dos objetivos.
As justificativas para realizacdo da acdo.

Cuando?

O momento em que o evento ocorre — qual o contexto dentro da
instituicdo?
A data e hordrios do evento — gquais sdo os prazos principais?

Onde?

O espaco em que o evento se insere — qual contexto vivido pela
comunidade nesse momento?

O local do evento — em qual espaco & mais adequado realizar o
evento?

Como?

As estratégias de realizac#o, organizac8o e comunicacio do evento.

Cluanto?

Disponibilidade de recursos e de pessoal — temos verba e pessoas
para pagar as contas? Quais os custos ou investimentos previstos?
Patrocinadores e apoiadores disponiveis — quanto ha de verba dos
patrocinadores? Quem pode ajudar no custeio das despesas?

Fonte: Anexo do Guia rapido para organizacdo de eventos - 22 edicdo (IFES, 2020)
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ANEXO 03 - Sequéncia Normal de Abertura e Conduc¢ao de Cerimonias

1.0s recepcionistas recebem os convidados, coordenam o livro de presenga, entregam
material de apoio e registram ou recolhem o Cartdo de Registro de Autoridades, se for o
caso (esse registro tem sido cada vez menos usado), que sera entregue posteriormente ao
mestre de cerimdnias.

2. Os participantes sdo encaminhados ao recinto pelos recepcionistas.

3. A(s) primeira(s) fileira(s) do recinto sdo reservadas para autoridades e convidados que sdo
encaminhados pelo anfitrido. Deve-se isolar o espaco com fita ou corda de seda, podendo
ser utilizados cartdes com a designacdo “Reservado”.

4. O mestre de cerimonias inicia a sessdo solene convidando os integrantes do dispositivo.

5. O presidente da mesa deve ser o primeiro a ser anunciado para compor o dispositivo, pois
a ordem a seguir é da maior para a menor autoridade.

6.0 presidente do evento senta-se sempre ao centro do dispositivo, sendo impar e, a direita,
mais proxima do centro, sendo par. Tendo convidado de honra, este senta-se a direita.

7. Na sequéncia, o mestre de cerimdnias chama os demais integrantes da mesa, obedecendo
a ordem de precedéncia do maior para o menor.

8. Um auxiliar do cerimonial indica as cadeiras no palco.

9.Apds as autoridades se posicionarem no dispositivo, o mestre de cerimOnias anuncia a
execuc¢do do Hino Nacional (Quando for o caso). Todos os participantes devem levantar-se e
manter posicdo de respeito.

10. Iniciando os pronunciamentos, os de menor hierarquia falam primeiro. A pessoa que
preside o evento fala por ultimo.

11. O mestre de cerimdnias inicia a cerimonia convidando o presidente da mesa a declarar
abertos os trabalhos e dando boas-vindas aos presentes, se a cerimonia for de abertura
oficial de um evento maior, como, por exemplo, um congresso.

12.“Agradecendo a presenca de todos, declaramos aberto os trabalhos deste congresso.”

13.Encerrados os pronunciamentos, cabe ao mestre de cerimonias conduzir o final da
solenidade, desfazendo a mesa e comunicando as ultimas informagdes.

Fonte: SANTOS (2023, pag. 15)
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