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RESUMO: Enfoca os procedimentos essenciais do ceri-
monial e do protocolo adotados em eventos, principal-
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encerramento e plenarias.
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Achados arqueolégicos indicam que, quando ainda vivendo em plena
caverna, o homem primitivo jad mantinha em torno de si determinada hierarquia de
valores. Quer fosse uma discussdo de um tema, quer uma realizagio de reunido
festiva ou um banquete, o chefe do grupo assumia o comando e estabelecia o
conjunto de regras seguidas pelos presentes.

Hoje defronta-se com o moderno cerimonial e protocolo, com suas particu-
laridades, qualquer que seja o perfil da reunido, obedecendo a um minucioso ritual.
No geral, o cerimonial representa o conjunto de formalidades que devem ser
seguidas num ato solene ou festa publica, enquanto o protocolo constitui o registro
das agdes a serem realizadas, estabelecendo-se sua hierarquia de relevincia. As
normas do cerimonial puiblico € a ordem de precedéncia, por analogia, aplicam-se
aos eventos organizados pela iniciativa privada, de forma criteriosa e com as
adaptages pertinentes.
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Diante dos atos programados, os principios e regulamentos sio estabeleci-
dos, evitando confusdes e permitindo seguir, com tranqitilidade, a trilha do projeto
elaborado. Dentre os procedimentos essenciais, representando a agenda de valores,
com prioridades diversas, destacam-se os abaixo relacionados.

Sessdo de abertura;

« Sessdo de encerramento;

Sessdo plenaria;

Distribuigdo das bandeiras;

+ Hino Nacional,

Recepgdo das autoridades e convidados;

Mestre de cerimonias;

Disposi¢do das mesas;

Homenagens;

Traje recomendado;

Convites e convidados;

Cardapio sugerido;

* Medidas complementares.

Geralmente, em eventos com a presenga do presidente do Pais ou do
governador do Estado, a composi¢do da mesa € orientada pelo proprio Cerimonial
Oficial. Por via de regra, tanto o presidente como o governador assumem a
presidéncia da reunido, abrindo ouencerrandoa solenidade. Em seguida, a palavra
€ dada aos presidentes do evento e da entidade nacional, depois ao palestrante para
a sua apresentag¢do (quando programado). Finalizando, o presidente ou o governa-
dor encerram a cerimonia, ou o proprio titular da entidade nacional.

Apods essas breves considerages iniciais, providéncias detalhadas sdo

profundamente analisadas, a respeito de cada uma das agdes anteriormente
assinaladas.
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Sessdo de Abertura

A sessdo de abertura podera ter andamento solene ou festivo, com ou sem
coquetel. A comissdo ou pessoa encarregada da supervisio do cerimonial e
protocolo devera prever a composi¢do da mesa, a distribui¢do dos lugares € o
numero de oradores.

A organizagio da solenidade de abertura contribuira para a criagdo de um
clima deotimismo emtorno dasatividades globais do evento. Tendo-se programado
o coquetel, a sua realizagdo podera ocorrer na propria noite de abertura, apos o
término dos atos oficiais ou, ainda, na noite anterior, em forma de confraternizagio
entre os participantes, constituindo o denominado “get together party”, tdo em
moda atualmente. Complementando o acontecimento, outras manifestagdes pode-
1d0 ser incluidas, tais como, apresentagio de coral, documentario técnico, show
artistico, exibigdo de orquestra etc.

A mesa constituida, preferencialmente, por niumeros impares de lugares,
ndo devera ser demasiadamente longa e serd ocupada pelo menor nimero de
pessoas possivel.

Para assistir ao ato de abertura, muitas vezes sio convidadas autoridades
oficiais, desde o presidente da Nagdo, até governadores, ministros, secretarios de
Estado, prefeitos, senadores, deputados e-outras personalidades.

O presidente do Pais ocupara o lugar central (dai o niimero impar) e quando
estiver ausente, o presidente do evento passara a sentar-se nesse lugar, ficando a sua
direita, a personalidade estatal de maior destaque. As autoridades privadas ou
oficiais, tanto na mesa como na platéia, ndo devem estar concentradas de um mesmo
lado. A disposic¢do correta estara na intermediagdo das mesmas e na inclusio de
representantes do Comité Organizador.

A presenga de um Mestre de Cerimonia € extremamente necessaria, pois
cabe a ele anunciar o comego da sessio inaugural, com breve saudacio; a seguir, a
mesa € composta enumerando-se seus componentes com os respectivos titulos.
Existindo no plendrio eventual personalidade, a sua presenga também devera ser
divulgada. Em virtude do niimero restrito de lugares na mesa principal, as primeiras
fileiras da platéia sio reservadas para as demais autoridades.

Dando seguimento ao protocolo, noticia-se a execugio do Hino Nacional.
Apo6s seu término, cede-se a palavra as pessoas que estdo programadas para
discursar, obedecendo-se a seguinte ordem: presidente do evento, presidente da
entidade nacional promotora do evento, presidente da entidade internacional e, por
ultimo, a autoridade oficial do pais-sede, que possa dar o evento como inaugurado.

Sem duavida, o comparecimento do presidente da Repiblica modifica
substancialmente o cerimonial, como foi dito anteriormente.

Sessdo de Encerramento

O ato de encerramento do evento podera assumir caracteristicas singelas
com conclusdes finais puramente técnicas. A seqiiéncia do uso da palavra ¢ amesma
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da sessdo de abertura. Aqui, também cabe a presenga do Mestre de Cerimonias. As
conclusdes existentes serdo relatadas e divulgadas aos convencionais e a imprensa,
na forma de Carta ou Declaragdo, levando, quase sempre, o nome da cidade de
realizagdo do evento, como, por exemplo, Carta ou Declaragdo de So Paulo
(seguindo-se as conclusdes). ) '

A mesa coordenadora serd composta por niimero reduzido de pessoas, em
geral, o presidente do congresso, 0 presidente da entidade nacional, determinada
autoridade oficial e o secretario que lera aos presentes a Carta ou a Declaragdo e
também comunicara a composi¢do dc nova diretoria. Entretanto, quando a sessdo
de encerramento adquire atributos solenes, a constituigdo da mesa serd estabelecida
com a devida antecedéncia, bem como a distribui¢do das pessoas e o numero de
oradores. Quase sempre constara a exposi¢do do presidente do conclave, seguida
pela da autoridade da entidade nacional ou internacional e, por ultimo, é feito o
encerramento pelo representante oficial.

De maneira inequivoca, quando for prevista a realizagdo de banquete, a
mesa principal devera ser disposta de forma adequada para receber as autoridades,
colocando-se cartio de identificagdo diante de cada lugar, com definida hierarquia.

No banquete de encerramento € aconselhavel destinar-se razoavel niumero
de mesas para os convidados e autoridades, estabelecendo-se, se possivel, afinida-
des de educagdo, cultura geral e técnica, idioma e pais de origem.

Condicionado ao numero de participantes, frente 4 mesa principal, serdo
montadas mesas secunddrias, destinadas a seis, oito ou mais pessoas. Algumas
mesas serdo reservadas para as autoridades e deverdo estar proximo a mesa
principal,segundo a importéncia do participante.

E recomendavel a presenga de um membro do Comité Organizador em cada
mesa. Apods o banquete, dependendo do porte do evento, podera haver a apresen-
tagdode showartisticotipico ebaile com orquestraou fita gravada. Geralmente, um
espetaculo folclorico tem boa aceitagio, principalmente em eventos internacionais.

As demais mesas serdo livres, para a formagio de grupos de amigos ou de
delegagio de paises. Por vezes, em cada mesa agrega-se um representante local ou
da propria entidade promotora, acumulando o papel de anfitrido.

O custo do banquete podera estar incluso na taxa de inscrigdo. Nesse caso,
o0 comparecimento estimado € numeroso, cerca de 75% a 80% dos convencionais.
Contudo, quando o custo ndo esta incluso, a perspectiva de adesdes € muito menor,
representando a participagdo de 35% a 40% dos convencionais.

Sessdes Plendrias

As sessdes plendrias sio rigorosamente técnicas, com discussdo de assuntos
dedcterminada categoria, gremiais ou n3o. Na composi¢do da mesa, considerar-se-
a a presenga do presidente, moderador, orador, conferencista, secretario e eventual
autoridade nacional ou internacional, que se queira prestigiar.

Dependendo da tipologia do evento, havera perguntas dirigidas aos compo-
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nentes da mesa diretora, oralmente ou por escrito, com as respectivas respostas. A
presenga de recepcionistas para coleta e encaminhamento de perguntas ¢ impres-
cindivel para o bom seguimento da sessdo. Qutras vezes, o piiblico assistente ndo
participa da discussdo, quedando-se esta entre os membros da mesa.

Distribuigdo das Bandeiras

As bandeiras dos paises presentes devem estar dispostas de maneira que a
do pais-sede fique ao centro e a direita e a esquerda pelas demais, em ordem
alfabética. Pode-se, também, colocar abandeirado pais-sede a direita da pessoa que
preside o ato inaugural ou de encerramento, seguindo-se as outras em ordem
alfabética.

Hino Nacional

Desde que faga parte do cerimonial, o0 hino nacional sera executado durante
o ato de inauguragdo, podendo ser cantado pelos participantes. Entretanto, quando
o hino € tocado através de gravagdo ou por banda, o publico apenas ouve e aplaude
no final. Quando ha necessidade de apresentagdo de um hino estrangeiro, este
devera ser precedido pelo hino nacional, por questio de cortesia protocolar.

Recepgdo das Autoridades e Convidados

A propria Comissdo de Recepgio devera cumprir o atendimento das auto-
ridades e convidados, para a realiza¢do de uin caloroso e personalizado acolhimen-
to, completando o papel do anfitrido. Ndo ha quem ndo goste de ser lembrado e
cortejado. Nenhuma autoridade conceituada, estatal ou privada, deve passar
desapercebida ou negligenciada em sua hierarquia.

Tanto na sessdo de abertura como no coquetel de inauguragio, o presidente
do evento e elementos do Comité Organizador ou de Recepgdo devem aguardar a
chegada dos convencionais na porta, cerca de meia hora antes de seu inicio. Esta
¢ uma atitude polida e apropriada.

Em seguida, as autoridades e convidados serdo encaminhados para a sala
vip, especialmente montada para recebé-los. Guardas ou soldados uniformizados
ou com trajes de gala e banda policial, executando marchas de fundo musical,
poderdo postarem-se na entrada. Eventualmente, qualquer tipo de lembranga
devera ser encaminhada por antecipagdo, de modo a no prejudicar o desenrolar da
recepgdo.
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Mestre de Cerimonias

Devera ser contratado um conhecedor do assunto ou um profissional habil,
perfeitamente instruido sobre o tema do evento. Conhecendo vérios idiomas,
valorizara imensamente o decorrer do acontecimento. Um pédio, que também
podera ser utilizado pelos oradores ou conferencistas, devera ser instalado em local
visivel, de fécil acesso, proximo a mesa principal.

Mesas em Geral
Composicdo, Distribui¢do e Destinagdo

As mesas devem estar organizadas de acordo com as suas finalidades
prevendo-se, ainda, a ornamentagao floral adequada, iluminagio suficiente, micro-
fones bem localizados, agua mineral, papel e caneta.

Na parte frontal da mesa principal, ocupando toda sua extensdo, colocar-se-
afaixaespecial, com a indica¢fo do nome, data, logotipo, tema e mensagem bdsica
do evento; na parte posterior, as bandeiras dos paises presentes serdo distribuidas,
enriquecendo muito o ato inaugural.

Os lugares devem estar marcados com o cartdo de identificagdo colocado
diante de cada assento, de forma visivel e escrito de ambos os lados, para que o
publico saiba, também, quem esta participando da mesa.

Na composigio da mesa principal, quando esta estiver formada por niimeros
impares, colocar-se-a no centro, a autoridade credenciada para presidir e, a sua
direita, o anfitrido (presidente do evento) ou a autoridade imediata, em ordem
decrescente. Entretanto, quando a mesa estiver formada por nimeros pares, a
autoridade q '
sdo distribuidos entre os outros participantes. De preferéncia, ndo se colocara
grande niimero de pessoas na mesa principal, sendo que as pessoas poderdo ser
deslocadas para as primeiras filas da platéia.

cabgré ao dingente local da entidade, colocando-se a sua direita, o dirigente
nacnon?l ou internacional dessa entidade, e em seguida os demais integrantes da
mesa, a critério do Comité Organizador. Havendo um homenageado, este passara
a'dlrelta ¢ o dirigente local a esquerda do anfitrido, além da inclusdo do conferen-
Cista e demais constituintes da mesa.

- Tratando-se de almogo ou jantar de pequena envergadura, os lugares
deverdo estar assinalados com os cartdes de identificagdo colocados a esquerda do
Prato; quando hd maior niimero de convidados ser4 necessario a montagem de um
plano da mesa na porta de entrada, para facilitar o acesso aos lugares.

Em alguns eventos de grande porte, sio marcados apenas os lugares de
cabeceira, usando-se, preferencialmente, mesas dispostas em forma de “T” ou “U”. A
Seguir, apresentam-se alguns modulos de mesa, para a orientagdo dos organizadores:
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FIGURA 6 - MESA PARA DESFILE, EXIBICAO, SHOW E DANCA COM MESA
RETANGULAR PRINCIPAL E REDONDAS SECUNDARIAS

0O O 0 0O 0 0O
O O 0 0O 0 0O

© ©
©

FIGURA 8 - MESA PARA BUFE CENTRAL COM O PUBLICO CIRCULANDO EM VOLTA
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FIGURA 9 - MESA PARA BUFE EM FORMA DE DENTE COM DOIS, TRES E CINCO
CORPOS CONJUGADOS A MESA PRINCIPAL
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» disposigiio da mesa principal e configuragdo da platéia destinada aos grandes e
médios eventos: sessdes de abertura, encerramento e plenarias (Fig. 1, p. 42);

« disposi¢do da mesa principal e configuragdo da platéia destinada aos médios e
pequenos eventos: sessdes de abertura, encerramento e plenarias (Fig. 2, p. 43);

« disposi¢do das mesas para coquetéis, bufés e banquetes com pista destinada a
desfiles, exibigdes, shows e danga - varias modalidades (Fig. 3 a 9, p. 44 a 48)

Homenagens

Caso haja homenagem a determinada pessoa, o anfitrido permanecera na
porta de entrada para recebé-lo em hora aprazadora e devera conduzi-lo ao recinto
doeventoou sala destinada aos convidados especiais e autoridades (sala vip). Serdo
efetuadas as apresentagdes de praxe. Somente pessoas de igual hierarquia podem
ser homenageadas na mesma reunido; mesmo nas homenagens coletivas, a ordem
de precedéncia devera ser estabelecida.

O homenageado devera ser um dos tltimos a chegar e um dos primeiros a
sair, em espacgo de tempo previsto e estabelecido previamente. Deste modo liberan-
do as pessoas que queiram retirar-se mais cedo e que compareceram apenas por
solidariedade ao homenageado.

Traje Recomendado

O traje indicado sera definido de antemdo e constara no proprio convite.
Todavia, quando nio for mencionado, subentende-se que sera de passeio completo,
sendo a cor escura a mais recomendavel. Evidentemente, o traje feminino devera
acompanhar o masculino, nio obstante as variagdes da moda. A tabela | apresenta
algumas sugestdes a respeito dos trajes.

TABELA 1- Sugestao de Trajes para Eventos

Informal Sem gravata, camisa esporte, Calga comprida, vestido esporte
bleizer ou terno esporte

Social Terno completo, cor Unica ou Vestido social curto, tailleur
escura

Rigor Summer, smoking Habillé curto ou longo
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Convites e Convidados

O presidente do pais-sede deve ser convidado pessoalmente pelo proprio
presidente do evento, em visita especialmente marcada, acompanhado por todo ou
parte do Comité Organizador.

No geral, quando estiver presente o presidente ou o governador, o cerimo-
nial do governo ird esquematizar o protocolo, como ja foi salientado anteriormente.

Os convidados deverio receber os convites com a necessaria antecedéncia,
contendo o nome do evento, dia, local, hora e traje recomendado, a fim de evitar-
se superposi¢io de compromissos.

A confecgdo do convite deve ser artistica (se possivel), bem impressa, limpa
e clara. O nome do convidado deve ser, de preferéncia, manuscrito, salientando o
cargo ocupado e deixar claro se € extensivo a esposa.

Os convites dirigidos aos conferencistas deverdo ser expedidos em tempo
habil, qualquer que seja o teor do programa a ser desenvolvido.

Todos os convites enviados devem exigir resposta afirmativa ou negativa ¢
serdo conferidos comcercade dez dias deantecedéncia, dependendo da importancia
do evento (nacional ou internacional).

A solicitagdo de confirmagio ¢ necessdria, tanto para a composigio das
mesas quanto para as demais medidas protocolares.

Na elaboragdo da lista de convidados sempre se deve considerar a relagiao
dircta desses com o préprio evento, evitando-se, assim, convites desnecessarios que
virdo tumultuar oato de inauguragio na composigao da mesa, mormente se o evento
for de carater técnico.

Carddpio Sugerido

O cardapio, quase sempre, é constituido por entrada, prato principal,
sobremesa (frutas da época e doces variados), ¢ o café que sera tomado na propria
mesa ou em recinto especialmente reservado. Dependendo da importancia do
banquete, outros requintes deverdo ser introduzidos.

Na escolha do menu, pode-se dar preferéncia a pratos internacionais de
comum aceitagio, sempre levando-se em consideragio o local € a temperatura
regular. Em determinados eventos pode-se dar preferéncia a gastronomia local ou
regional, desde que inserida no contexto e “balanceada” ao piiblico a que se destina.
No verdo, as refeigdes serao mais leves e no inverno, mais substanciais.

Na selegdo dos pratos, deve-se recordar que geralmente os peixes sdo
acompanhados de vinho branco seco ou verde e as carnes, de vinho tinto; os queijos,
de vinho tinto e a sobremesa, de vinho licoroso ou suave. Para os brindes finais,
serve-se 0 champanha “brut” (seco).

Especialmente em paises como o Brasil, de temperatura elevada, deve-se
tomar cuidado na escolha das iguarias a serem servidas, descartando, desde logo,
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a0s tradicionais pratos tipicos (feijoada, comida baiana e outros), nem sempre aceitos
pela maioria.

As recepgoes de pé, como coquetéis ou bufés, perinitem aos convencionais
participarem de diferentes grupos, movimentando-se livremente, segundo seus
interesses. O espago fisico (local e tamanho), onde sera servida qualquer refeigio,
devera ser cuidadosamente avaliado, em fungdo do numero ¢ da natureza dos
convidados, ndo sendo recomendavel reunir grupos de pessoas totalmente estranhas.

Medidas Complementares

Para viabilizar o cerimonial e protocolo, algumas medidas devem ser
alotadas, tais como as seguintes:

«faixas dispostas na fachada dos hotéis e arredores do centro de convengdes,
saudando osparticipantes, com votos deboas-vindas, criam agradavel impressio
de cordialidadc;

=naentrada do hotel, quando necessario, em local visivel e de facil movimentagao,
recomenda-se a colocagdo de mesa apropriada, destinada ao livro especial para
registro dos presentes, indicando nome, cargo, empresa e assinatura. Por vezes,
é solicitado tdo-somente o cartiao comercial do participante e do convidado. No
caso de representagio, a pessoa devera declinar essa condigio;

«as mesas devem estar assinaladas com os nomes dos componentes e, contudo,
havendo uma disposigio particular, tanto para a mesa principal como para as
secundarias. Qualquerquesejaa reunido, a mesa principal deveraser dimensionada
de forma a acomodar o niimero minimode participantes e de colocar, lado a lado,
pessoas de mesmo idioma, para possibilitara troca de idéias e didlogos sociais e
técnicos. Estando prevista-a presenga feminina (participantes, convidados ou
autoridades), recomenda-se intercalar umas e outras e, quando possivel, conjugar
os idiomas;

~ sendo um evento de natureza mundial, a tradugdo simultinea é fundamental em
um ou mais idiomas;

+¢é imperativo a presenga de recepcionistas, bilingiies ou ndo, para aguardar e
conduzir o ptiblico presente, bem como para atender os componentes das mesas;

'no transcorrer de um evento, vdrias informagdes devem ser transmitidas aos
participantes, quer seja nos intervalos das reunides, quer seja durante o “coffee
break”, através do sistema sonoro. Diariamente, a planificagdo técnica e social,
o programa dos acompanhantes ¢ atividades turisticas deverdo ser noticiados.
Avisos e cartazes com a indicagdo detodo o planejamento devem ser afixados no
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anfiteatro, corredores e secretaria. A divulgagiovisivel de determinados setores
facilitam a movimentagio dos participantes em busca das salas do organizador,
presidéncia, secretaria, anfitrido, imprensa, agéncia de viagens, banco, cimbio,
primeiros socorros, sanitarios ctc.

Consideragoes Finais

Os procedimentos sobre o cerimonial e o protocolo cm Eventos aqui
apresentados e analisados constituem um indicador basico para o profissional-
organizador. No cotidiano dessa profissio aparecem, no entanto, intimeras outras
situagdes e tipos de eventos para os quais se deve adaptar, criar e inovar procedi-
mentos.
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