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RESUMO

Atualmente, sdo diversos os cenarios nos quais o profissional de Secretariado Executivo atua,
ndo sendo diferente para a area de comunicacdo em se tratando do Cerimonial Publico
Universitario. Nesta investigacdo, analisam-se os procedimentos protocolares utilizados nos
eventos em comemoragdo aos dez anos do Campus IV — UFPB, a partir das regras
estabelecidas pelo cerimonial publico. Tem-se como objetivos especificos: observar se a
composicdo da mesa de honra, a execugdo do Hino Nacional Brasileiro e a ordem de
pronunciamentos foram realizados em conformidade com o Decreto Federal 70.274/1972;
verificar a ordem de precedéncia entre as Bandeiras, a partir dos critérios estabelecidos pelo
Decreto 70.274/1972; analisar, a partir da visdo da equipe do cerimonial, de que forma os
contelidos estudados na disciplina de Cerimonial, Protocolo e Etiqueta Empresarial
contribuiram com o trabalho desempenhado nos eventos em comemoragdo aos 10 anos do
Campus 1V e analisar a formacéo do profissional de secretariado na condugdo do cerimonial
universitario. Como base teorica, utilizou-se das pesquisas do Velloso (1999), Lukower
(2010), Lukower (2015), Luz (2005), Viana (1998) entre outros, que enriguecem esta
pesquisa, trazendo elementos sobre o Cerimonial Publico Universitario e especificidades de
cerimdnias publicas. Além desses autores utilizou-se também como apoio, 0 Decreto Federal
70.274/72. O estudo adota uma abordagem qualitativa, método dedutivo, tipo descritiva e de
natureza aplicada. Assim, foi realizada uma entrevista semiestruturada com um professor,
dois profissionais de Secretariado e dois alunos do curso de Secretariado Executivo da UFPB.
Conclui-se a partir das informacbes obtidas, que as regras apontadas pelo Decreto
70.274/1972, ndo foram aplicadas em conformidade com as regras do cerimonial publico.
Além disso, percebeu-se que o0s conhecimentos adquiridos na disciplina Cerimonial,
Protocolo e Etiqueta Empresarial, auxiliaram os entrevistados para a realizacdo dos eventos
analisados, identificando o conhecimento quanto as regras gerais do cerimonial publico,
ressaltando assim, a pratica dessas atividades pelo profissional de Secretariado na UFPB.

Palavras-Chave: Cerimonial Publico. Cerimonial Universitario. Profissional de Secretariado
Executivo.



ABSTRACT

Currently, there are several scenarios that the Executive Secretariat acts, not being different
for the area of communication in the case of the University Public Ceremonial. In this
investigation are analyzed the protocol procedures used in the events commemorating the ten
years of Campus IV — UFPB, starting from the rules established by the public ceremonial. Are
the specific objectives: observe if the composition of the Bureau, the execution of the
Brazilian national anthem and the order of statements have been made in accordance with the
Federal Decree 70,274; check the order of precedence between the flags, from the criteria
established by Decree 70,274/1972; analyze, from the ceremonial team vision, how the
content studied in the discipline of ceremonial, Protocol and Business Etiquette contributed
the work played in events in celebration of 10 years of Campus IV and analyze the formation
of professional secretariat in conducting the ceremony. As theoretical basis was used the
research of Velloso (1999), Lukower (2010), Lukower (2015), Luz (2005), Viana (1998)
among others to come help search, bringing information on the University and Public
Ceremonial specifics of public ceremonies, was used also use as support, the Federal Decree
70,274/72. The study used a qualitative approach, deductive, descriptive type method and
applied in nature. Thus, a semi-structured interview with a teacher, two professionals of
Secretariat and two pupils of the course of Executive Secretariat of UFPB. It is concluded
from the information obtained that the rules indicated by Decree 70.274 / 72 were not applied
in accordance with the rules of the public ceremonial. In addition, it was noticed that the
knowledge acquired in the Ceremonial, Protocol and Business Label discipline helped the
interviewees to perform the events analyzed, identifying the knowledge about the general
rules of the public ceremonial, emphasizing the practice of these activities by the professional
of Secretariat at UFPB.

Keywords: Public Ceremonial. University Ceremonial. Professional Executive Secretariat.
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1 INTRODUCAO

Este capitulo introdutdrio versa sobre o que consiste o objeto de estudo e o ponto de
vista sob o qual ele foi apresentado. Assim, foi abordada a delimitacdo do tema, o objetivo

geral e os especificos, a justificativa e, por ultimo, discorre-se sobre a estrutura do trabalho.

1.1 Delimitacdo do Tema e Contextualizacio da Pesquisa

Antes de adentrar para a discussdo sobre protocolo e cerimonial, faz-se necessario
conhecer o conceito dessas duas palavras. Para Lukower (2015, p. 9), protocolo “¢ o conjunto
de normas juridicas, regras de comportamento, costumes e ritos de uma sociedade em um
dado momento historico”. A autora acrescenta ainda que comumente o protocolo é usado
pelos trés niveis de governo, a saber; federal, estadual e municipal.

O cerimonial para essa autora ¢ a “aplicagdo pratica do protocolo, ou seja, as suas
regras”. Em outras palavras, € 0 conjunto de formalidades especificas de um ato ou evento
publico, dispostas numa ordem sequencial, que envolve a ordem de precedéncia (protocolo) a
ser observada, a utilizacdo de vestuario proprio e de elementos simbolicos, bem como o
cumprimento de um ritual (LUKOWER, 2015, p. 9).

Lins (1991, p. 29) comenta que quando se utiliza o cerimonial e o protocolo, em
muitos momentos, parece que ambos se confundem, mas sdo diferentes. Na perspectiva deste
autor “do ponto de vista da semantica, protocolo e cerimonial ndo tem exatamente 0 mesmo
sentido. Ao dizer que algo é protocolar, damos ao termo o sentido de algo artificialmente
formal”. Em outros termos, enquanto o protocolo engloba as regras referentes a ordem de
precedéncia nos eventos, o cerimonial marca a forma como uma cerimdnia deve ser dirigida,
ou seja, podemos considera-lo mais amplo.

Dessa forma, o cerimonial envolve as fases de planejamento, organizagéo,
coordenacdo, controle e execucdo de um dado evento. Os eventos sdo promovidos por
instituicBes publicas e privadas por diversas razoes. As vezes, para fortalecer a sua imagem e
passar uma mensagem ao um publico alvo; outras vezes, para tornar publico uma determinada
marca ou produto. Independentemente do objetivo, faz-se necessario realizar um
planejamento detalhado buscando distribuir as atividades, gerenciar 0s recursos disponiveis e
implantar o projeto, sendo observada qual a movimentacdo que este causard ao publico alvo

envolvido.
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O cerimonial representa o elo norteador que designa a sequéncia de todas as fases de
um evento, seja ele publico ou privado. O Cerimonial Publico abrange o cerimonial dos
Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, pertencente as esferas federal, estadual e
municipal. Inclui a este, também, o cerimonial civil e militar, sendo todos esses baseados em
principios apresentados pelo Decreto n® 70.274/1972 que trata das normas de cerimonial
publico.

O Cerimonial Privado € direcionado aos cerimoniais voltados aos 6rgdos da iniciativa
privada, como entidades de classe, sindicatos, drgdos institucionais e sociais. Apesar de nao
existir um protocolo formal para esse tipo de cerimonial, normalmente o cerimonial publico é
utilizado como base para o cerimonial. Assim, conhecer os critérios que norteiam o uso do
Decreto 70.274/1972, sdo fundamentos que ajudam estabelecer o espago de autoridades

constituidas fora dos poderes publicos.

Apesar do Decreto que rege as cerimonias publicas no Brasil ser da década de 1970 ,
as regras de cerimonial e protocolo existem na sociedade desde o inicio dos tempos, onde 0s
seres humanos ja implantavam suas regras para seguir seus rituais e cultos, nas mais diversas
ocasides de suas vidas. Nesse contexto historico, Velloso (1999, p. 32) afirma que “o
cerimonial ja era regulamentado e praticado rigidamente pelos povos, de acordo com 0s
habitos e costumes de cada época”. A autora supracitada afirma ainda que, os “Chineses,
romanos e franceses realizavam grandes rituais para comemoracfes: bodas, torneios de
arqueiros, maioridade de jovens, funerais e banquetes, entre outros (VELLOSO,1999, p. 32)”.

E possivel observar que o cerimonial envolve questdes de cultura, habitos e costumes
dos povos, uma forma de organizar seus eventos da melhor forma, de acordo com cada
ocasiao.

As regras de precedéncia também comecaram a ser utilizadas nas primeiras
civilizacbes. Normalmente designavam regras que direcionavam os tipos de tratamento as
pessoas mais velhas como forma de respeito, aos lideres religiosos entre outros. Com o passar
dos anos, as regras foram surgindo para que pudessem nortear as diversas ocasides, como
exemplo, pode-se citar o Decreto n® 70.274/1972, que regulamenta o cerimonial publico no
Brasil, normatiza a ordem geral de precedéncia e as formalidades existentes nas solenidades
nos Orgaos publicos. Esse Decreto € utilizado como base para o planejamento e realizacdo de
cerimbnias dos mais diversos tipos, e dentre esses se encontra o cerimonial universitario, que
segundo Azzolin (2010), € um instrumento de comunicacdo que descreve e detalha o

cerimonial mostrando os ritos, 0s simbolos, as praticas, o cenario e 0s elementos presentes no
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contexto universitario. Nesse tipo de cerimonial, conforme afirma Viana (1998, p. 44) “a
ordem de precedéncia estd ligada a varios aspectos que devemos salientar para melhor
entendimento. Séo eles: a precedéncia geral; autoridades externas ligadas a educacdo;
autoridades internas e o local onde ocorre a cerimonia”.

Com o interesse de contribuir com as pesquisas nessa area, abordam-se o cerimonial e
0 protocolo nos eventos dos dez anos do campus IV da UPB, observando também a
contribuicdo que o profissional de Secretariado Executivo pode proporcionar na execucao de
eventos no ambito da universidade, realizados durantes as comemoracdes.

O discente de Secretariado Executivo, em sua formacdo na UFPB, é impulsionado
também, a ter conhecimentos voltados para o desenvolvimento de cerimbnias universitarias,
por fazer parte de sua matriz curricular. Através da disciplina de Cerimonial, Protocolo e
Etiqueta Empresarial, os alunos apropriam-se desse conhecimento téo importante para o fazer
profissional, considerando que essa area representa uma das atuacdes do egresso de
Secretariado.

A disciplina citada proporciona uma visdo geral sobre os diferentes tipos de
cerimbnias publicas e privadas, reflete sobre os conceitos e a aplicacdo das normas
protocolares e da etiqueta nos cerimoniais publico e privado. Discorre ainda sobre como se
constitui um cerimonial de acordo com as normas protocolares existentes, a partir da
legislacdo e elabora roteiros de cerimonial publico e privado. Esses sdo alguns dos
conhecimentos adquiridos por esses discentes ao longo dessa disciplina.

Assim, desenvolver uma investigacdo sobre essa tematica abre espaco para debates
relacionados a aplicacdo de protocolo e cerimonial nos mais diversos tipos de eventos
realizados no ambito da universidade, tais como: colacdo de grau; posses de reitores, pro-
reitores, diretores, chefes e coordenadores; eventos académicos e cientificos, dentre outros.

Para orientar a discussdo aqui proposta, o presente trabalho esta dividido da seguinte
forma: no primeiro capitulo, encontra-se a introducdo com a apresentacdo e abordagem do
trabalho.

No segundo capitulo, elencam-se os referenciais tedricos nos quais sdo abordados 0s
conceitos relacionados ao cerimonial e o protocolo, algumas caracteristicas das cerimdnias
universitarias, tendo como base os autores: Velloso (1999) que trata de cerimbnias
universitarias, Lukower (2010, 2015) que fala, dentre outros assuntos, sobre cerimonial e o
protocolo, Viana (1998) que dialoga sobre protocolo, cerimonial e ritos da universidade e Luz
(2005) que aborda o cerimonial no Mercosul, dentre outros pesquisadores, cujas pesquisas

contribuiram na construgdo deste trabalho. Ainda, no segundo capitulo deste trabalho,
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abordam-se as caracteristicas do profissional de Secretariado Executivo em sua formacéo no
decorrer dos anos e suas habilidades, como também sua formacdo profissional como
facilitador do cerimonial universitario.

O terceiro capitulo traz os procedimentos metodolégicos e no quarto capitulo as
analises dos dados da pesquisa. Por fim, apresenta-se as consideracdes gerais apontando 0s
principais resultados atingidos na investigagéo.

Diante do exposto, a presente pesquisa propde-se a responder a seguinte questdo: o
cerimonial e o protocolo utilizados nos eventos em comemoracao aos dez anos do campus IV
seguiram as normas do cerimonial publico estabelecidos pelo Decreto Federal n°
70.274/1972?

1.2 Objetivo geral

Analisar os procedimentos protocolares utilizados nos eventos em comemoracgdo aos

dez anos do Campus IV — UFPB, a partir das regras estabelecidas pelo cerimonial pablico.

1.2.1 Objetivos especificos

a) Observar se a composicdo da mesa de honra, a execucdo do Hino Nacional Brasileiro
e a ordem de pronunciamentos foram realizadas em conformidade com o Decreto
Federal 70.274/1972.

b) Verificar a ordem de precedéncia entre as Bandeiras, a partir dos critérios
estabelecidos pelo Decreto 70.274/1972.

c) Analisar, a partir da visdo da equipe do cerimonial, de que forma os contetdos
estudados na disciplina de Cerimonial, Protocolo e Etiqueta Empresarial contribuiram
com o trabalho desempenhado nos eventos em comemoracdo aos 10 anos do Campus
AV

d) Analisar a formacéo do profissional de secretariado na conduc¢édo do cerimonial

universitario.
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1.3 Justificativa

As normas de cerimonial e protocolo publico, estabelecidas pelo Decreto n°
70.274/1972, visam, principalmente, as precedéncias entre autoridades e simbolos nacionais.
Nesse documento observa-se a hierarquia dos cargos e sua representatividade no evento em
questdo. O conhecimento das normas de precedéncia auxilia o profissional de eventos a
dimensionar a importancia da escala hierdrquica, em qualquer situacdo e evento em que
estiver atuando.

Enquanto estudante dessa area, adquiri conhecimentos sobre a importancia do evento
para a imagem das instituicGes publicas e privadas desde o primeiro periodo do curso. Esse
conhecimento foi afunilado na disciplina de Cerimonial, Protocolo e Etiqueta Empresarial.
Por perceber a tamanha relevancia desses saberes para atuar com seguranga no planejamento e
organizagédo de eventos, surgiu o interesse de investigar o cerimonial e o protocolo adotados
pelos organizadores dos eventos em comemoragdo aos dez anos do campus IV da UFPB.
Acredita-se que por meio deste estudo serd possivel contribuir com as pesquisas na area
secretarial, com o tema abordado.

Este trabalho ainda se justifica por trazer uma melhor compreensdo do Cerimonial
Universitario em eventos comemorativos e a sua importancia na utilizacdo das regras

estabelecidas pelo Decreto 70.274/1972, sobretudo, para os profissionais de Secretariado.
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2 REFERENCIAL TEORICO

Neste capitulo, apresenta-se os principais conceitos sobre o cerimonial universitario e
suas caracteristicas e também algumas consideragdes sobre a formagdo do Secretario

Executivo no que se refere as habilidades, como facilitador de cerimonial universitario.

2.1 Cerimonial universitario

Para falar sobre o cerimonial universitario, faz-se necessario, primeiramente, definir o
que é cerimonial e como ele é desenvolvido. Entre os conceitos abordados, identifica-se que

as definicdes ndo sdo distantes.

Trata-se do conjunto de normas estabelecidas com a finalidade de ordenar,
corretamente, o desenvolvimento de qualquer ato solene ou comemoracdo publica
que necessite de formalizagdo, ou seja: inclui procedimentos como disciplina,
hierarquia, ordem, elegéncia, respeito, bom-senso, bom gosto e simplicidade, que 0s
profissionais de cerimonial seguem durante a organizacdo e a realizacdo de atos
publicos ou ndo. (VELLOSO, 1999, p. 32, grifo do autor).

Percebe-se que a autora citada, traz o cerimonial como um conjunto de normas. O
cerimonial em si, ndo se trata de simples organizacdo de um evento, € preciso um conjunto de
conhecimentos que vao desde a ordem hierarquica ao bom senso. Observa-se que o conceito
de cerimonial, adotado pela autora supracitada trata das normas e regras estabelecidas através
do protocolo. Lukower (2010), por exemplo, define o cerimonial, como a aplicacdo pratica do
protocolo, mostrando que, a cerimbnia deve respeitar as regras estabelecidas. O cerimonial é
um conjunto de responsabilidades, uma atividade de extrema importancia, que usa do
protocolo para realizar procedimentos de acordo com cada evento. Para que o cerimonial
possa ser desenvolvido corretamente, primeiramente é preciso que os profissionais que o
executam, tenham plenos conhecimentos do evento ao qual esteja organizando. Viana (1998,

p.12, grifo do autor) afirma que:

O cerimonial é um conjunto de formalidades especificas de um ato publico,
dispostas numa ordem sequencial, que envolve a utilizagdo de indumentaria
propria, a ordem de precedéncia a ser observada, com seus elementos signicos e o
cumprimento de um ritual.
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Logo, compreende-se que toda organizagéo, tem o protocolo como base e necessita de
cuidados especificos para desenvolver todo o evento, seja na preparacdo do evento, nos
convites, na divulgacdo, na recepgdo dos convidados e participantes, nas inscricdes, nas
vestimentas dos participantes e equipe do cerimonial, da ordem de precedéncia a ser usada
pelo mestre de cerimbnias no decorrer do evento, da ornamentacdo do ambiente e até mesmo
no pos- evento (com a entrega de certificados e avaliacdo do evento).

Antes e durante o evento, o profissional de cerimonial deve ter dominio de todas as
regras e normas que regem as solenidades universitarias, assim como elucida Velloso (1999,
p. 27), afirmando que “O profissional de cerimonial deve conhecer, pesquisar e atualizar todas
as regras e normas que regem as solenidades publicas, para que se desenvolva, em ordem,
todo e qualquer evento, mesmo aquele de carater social”. Manter-se atualizado sobre as
principais responsabilidades, faz com que o profissional seja cada vez mais experiente para
conduzir todos os tipos de situacdes dentro da cerimbnia. Esses sdo uns dos elementos a
serem respeitados pela equipe de cerimonial, para que todo o trabalho possa ser executado,
cumprindo na ocasido, todo ritual do protocolo e as peculiaridades do evento. Assim também,
como se espera dos profissionais que trabalnam com o cerimonial, a educagdo, a ética, 0
respeito, a elegancia, a disciplina, entre outros.

Contudo, de acordo com os autores mencionados, pode-se observar que o cerimonial
se define no exercicio préatico do protocolo, em atos publicos solenes, seguindo uma sequéncia
de rituais para organizar os momentos do evento por ordem de precedéncia, gerenciada pelos
profissionais do cerimonial. Na sequéncia deste estudo, serdo discutidos alguns elementos
fundamentais relacionados ao cerimonial universitario, uma vez que este cerimonial tem suas

caracteristicas especificas.

2.1.1 Protocolo

Quando se fala em protocolo, imagina-se em registro, regras ou comportamento. O
protocolo ao qual aborda-se aqui, refere-se ao protocolo utilizado em eventos publicos e que
sdo regras especificas que devem ser seguidas. Bechara (2011, p. 1040), define no Dicionario

Escolar da Academia Brasileira de Letras, o protocolo em quatro significados, séo eles:

1. Registro de atos oficiais ou de conferéncias internacionais: o protocolo de kioto.
2. Livro de registro da correspondéncia oficial de reparti¢des publicas ou privadas.
3. Documento comprovante do que foi registrado nesse livro. 4. Conjunto de regras
a serem observadas em ceriménias oficiais; etiqueta.
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Dentre estas definicGes, destaca-se o item 4, onde o autor define a palavra protocolo,
como um conjuntos de regras que sdo observadas, mas o protocolo ndo é apenas observado,
estas regras s3o praticadas em cerimonias oficiais para que seja valida sua existéncia. E
importante saber definir e diferenciar o significado destes elementos importantes para todo o
cerimonial. Para Viana (1998, p. 22) “O protocolo compreende o conjunto de regras que estdo
intrinsecamente ligados a etiqueta social e que servem de pré-requisitos para participacdo num
ato publico. Sob esse aspecto, o protocolo € parte importante do cerimonial”. Como base
importante para todo o cerimonial, o protocolo serve para orientar as agdes tomadas durante
0s atos solenes publicos, seja, costume, regras, comportamentos, leis ou normas, como
definicdes do protocolo, este, deve ser seguido para que a solenidade tenha suas
caracteristicas respeitadas e praticadas corretamente.

Lukower (2010, p.09) afirma que o protocolo é um “conjunto de normas juridicas,
regras de comportamento, costumes e ritos de uma sociedade em que um dado momento
historico, geralmente utilizadas nos trés niveis de governo (federal, estadual e municipal)”.
Todas as definigdes abordadas mostram que o protocolo é um conjunto de regras, e como sdo
regras, estas devem ser seguidas, por isso o cerimonial deve se basear no protocolo para
desenvolver a cerimdnia e pratica-la conforme a ocasido e como o cerimonial universitario
nasce do cerimonial publico as regras aplicadas ao cerimonial universitario devem ser

respeitadas da mesma forma.

2.1.2 Ordem de precedéncia

A ordem de precedéncia determina a ordem hierarquica de quem tem prioridade sobre
outra autoridade. ‘“Precedéncia significa que tem prioridade, que precede ou vai & diante, ou
gue esta antes de uma ordem determinada. Relaciona-se ao conceito de presidir, predominar,
de ocupar o primeiro lugar em um grupo de pessoas (LUZ, 2005, p. 11)”.

A precedéncia vem acompanhando a sociedade desde o inicio dos tempos, isso mostra
gue seu uso tem se intensificado nos tempos atuais, Velloso ( 1999, p. 37) ja dialogava sobre
0 principio da precedéncia “A Ordem de Precedéncia tem sido, desde os tempos mais antigos,
em todas as partes, motivo de normas escritas. Ela existe em todos os niveis da sociedade, até
mesmo na familia”.

S&o em varias ocasides que se utiliza da precedéncia, e através dela, pode-se organizar

melhor a ordem a ser seguida. Hoje, o Decreto Federal n°® 70.274, orienta a execugdo de
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cerimbnias publicas e a ordem geral da precedéncia. O presidente da republica Emilio
Garrastazu Medici, em 9 de marco de 1972, decreta:

Art . 1° S8o aprovadas as normas do cerimonial publico e a ordem geral de
precedéncia, anexas ao presente Decreto, que se deverdo observar nas solenidades
oficiais realizadas na Capital da Republica, nos Estados, nos Territdrios Federais e
nas Missdes diplomaticas do Brasil.

Art . 2° Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicdes em contrario.

A precedéncia € valida para diversas situacOes, dentre elas, o Cerimonial
Universitario, que corresponde ao conjunto de aspectos formais de um ato publico (VIANA,
1998). Pode-se observar diante do Decreto apresentado, que ndo sdo somente observadas, mas
devem ser executadas nas universidades e demais institui¢cbes de ensino superior, conforme é
apresentado em sua ordem Geral de Precedéncia.

O Decreto 70.274, mostra também a precedéncia a ser tomada especificando algumas
ocasioes:

Art . 1° O Presidente da Republica presidird sempre a ceriménia a que comparecer.
Paragrafo Unico. Os antigos Chefes de Estado passardo logo apds o Presidente do
Supremo Tribunal Federal, desde que ndo exercam qualquer funcdo publica. Neste
caso, a sua precedéncia seré determinada pela funcdo que estiverem exercendo.

Art . 2° Ndo comparecendo o Presidente da Republica, o Vice-Presidente da
Republica presidird a cerimdnia a que estiver presente.

Deste modo, é possivel enxergar a precedéncia correta para se organizar um evento
em que o Presidente compareca. Sendo visivel também, a prioridade em relacdo a autoridade
gue a pessoa representa, logo, o presidente comparecendo, ndo ha autoridade maior que a sua,
com isso pode-se ver que a precedéncia se organiza respeitando a autoridade de maior
importancia, mostrando assim que se deve seguir uma ordem hierarquica.

Algumas universidades utilizam-se de regras internas para direcionar 0s
procedimentos do cerimonial, conforme Velloso (1999, p.38) “Poucas universidades ja
incorporam, no seu cotidiano, suas proprias regras de cerimonial, aprovadas geralmente, por
Conselho Universitario”. E comum o reitor ter precedéncia sobre as demais autoridades,
onde, apenas em alguns casos, onde, o presidente da republica ou o vice-presidente esteja
presente, o reitor cede a prioridade. As universidades devem seguir o decreto n® 70.274, de 09
de marco de 1972 como fonte principal das normas a se seguir, uma vez que 0 mesmo aprova

as normas do cerimonial e a ordem geral de precedéncia (VELLOSO,1999).
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Muitos autores citam o Decreto como fonte para a orientagdo na realizacdo de
cerimOnias universitarias como € o caso de Velloso (1999), como consta no paragrafo anterior

e também Viana (1998, p. 44, grifo do autor) no qual observa-se que,

A precedéncia geral é aquela estabelecida através da legislagdo, que rege o
Cerimonial Puablico e a Ordem Geral de Precedéncia (Decreto Federal n°
70.274/1972, de 9/3/72), sendo interessante salientar que ela flui obedecendo a
ordem hierarquica estabelecida para os trés poderes: executivo, legislativo e
judiciario e a respectiva esfera de atuacao: federal, estadual e municipal.

Com estes pensamentos vindos de pesquisadores do cerimonial Universitario, observa-
se que ndo had outro caminho a seguir, sendo o Decreto Federal 70.264, mesmo que as
universidades tenham seu proprio manual, o referido Decreto normalmente é levado em

consideracdo nas tomadas de decisdes, quando a questao é a ordem de precedéncia.

2.1.3 Mestre de cerimdnias

S&o muitas as cobrangas sobre o Mestre de cerimdnias, afinal, ele € um das chaves
fundamentais para que a cerimdnia possa passar uma boa imagem e seus conhecimentos sobre
a ordem de precedéncia € de extrema importancia, uma vez que imprevistos acontecem e suas
experiéncias devem ajuda-lo nas decisdes.

Espera-se deste profissional, que ele possa conduzir o evento com seguranca e boa
postura. O chefe do cerimonial, responsavel por elaborar o roteiro da ceriménia, precisa
conhecer bem o mestre de ceriménia, para que ele o possa desenvolver corretamente, Velloso
(1999, p. 36) afirma que “O Mestre-de-Cerimbnia € o condutor do evento. A ele compete
conduzir, com seguranca, 0 evento, do inicio ao fim: anunciar o roteiro que foi tracado pelo
Chefe do Cerimonial, em boa postura e com voz firme.”. Este profissional precisa, sem
duvidas, conhecer as normas do cerimonial pablico, como também todos os profissionais que
trabalnham com eventos devem ter conhecimentos a esse respeito para diante de qualquer
situacdo possam tomar a melhor decisdo de modo consciente. Ter cuidado com a aparéncia,
com o que vestir, ter uma boa voz e dic¢do, também sdo elementos que o mestre de ceriménia
precisa para desenvolver um bom trabalho. Segundo Velloso (1999), quando a cerimdnia é
iniciada, € dever do mestre de cerimdnias ficar atento a qualquer situacdo e junto com a

equipe do cerimonial, conduzir um bom evento.
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2.1.4 Roteiro da cerimbnia

O roteiro da cerim6nia contém a sequéncia das falas do mestre de cerimdnias, as quais
devem respeitar todas as normas protocolares relacionado ao tipo do evento. Segundo Viana
(1998, p.145) “As diferentes cerimdnias universitarias envolvem aparatos que nao podem ser
esquecidos por quem participa da montagem de um cerimonial universitario ou dos diversos
eventos da instituicdo”. O roteiro por sua vez, deve seguir primeiramente, as regras
estabelecidas para o tipo do evento, conforme Viana (1998) cita acima, existem diferentes
cerimdnias, cada uma com suas caracteristicas, e quem participa de sua montagem ndo pode
esquecer seus elementos fundamentais. Segue abaixo, um roteiro com ordem basica:

e Abertura, cumprimentos;

e Composicgédo da mesa;

e Anuncio das demais autoridades presentes;

e Pronunciamentos, por ordem inversa de precedéncia,;

e Encerramento.

Acima foi apresentado um modelo simples de roteiro do cerimonial, de acordo com
Velloso (1999), vale salientar que os roteiros seguem conforme o tipo de solenidade e que é
de responsabilidade do chefe do Cerimonial fazer as recomendacbes de precedéncia e

conducéo das cerimdnias universitarias.

2.1.5 Simbolos nacionais

A Bandeira, o Hino Nacional, as Armas Nacionais e o Selo Nacional, além de
simbolizar respeito e amor pelo Brasil, tornam-se também elementos fundamentais que
engrandecem uma ceriménia (VELLOSO 1999). A forma e a apresentacdo dos simbolos
nacionais estdo disponiveis na Lei n° 5.700, de 1 de setembro de 1971, para que sua utilizacdo

seja cumprida de forma correta.

2.1.5.1 A Bandeira do Brasil

Luz, (2005, p. 35) afirma que “A Bandeira constitui o mais relevante simbolo de um

pais, devendo ser respeitada por cidaddos nacionais e estrangeiros”. Por essa razdo, ndo se


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%205.700-1971?OpenDocument
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pode usar esse simbolo de qualquer forma, até mesmo quando ndo for usada, deve ser

guardada com respeito. Quando se trata de hasteamento de varias bandeiras, a do Brasil

(nacional) deve ser a primeira a atingir o auge e a Ultima a ser descida. Podendo ser usada em

todos os eventos de cunho patridtico.

Figura 1 —Bandeira Nacional

Fonte: Pagina do Planalto

O Decreto Federal 70.274, apresenta algumas normas para a utilizacdo da bandeira,

sdo eles:

Art . 22. A Bandeira Nacional pode ser usada em todas as manifestacbes do
sentimento patriético dos brasileiros, de carater oficial ou particular. Art . 23. A
Bandeira Nacional pode ser apresentada: | - Hasteada em mastro ou adrigas, nos
edificios pablicos ou particulares, templos, campos de esporte escritérios, salas de
aula, auditérios, embarcaces, ruas e pracas, em qualquer lugar em que lhe seja
assegurado o devido respeito.

Observa-se que todos os textos que tratam da precedéncia entre as bandeiras afirmam

que a Bandeira Nacional pode ser utilizada em varios locais, o respeito para com ela deve ser

uma atitude cobrada em termos da lei.

A Bandeira Nacional, em todas as apresentaces no territério nacional, ocupa
sempre o lugar de honra, destacado e visivel. Este lugar sera a posicdo central, ou
mais proxima do centro, e a direita deste, quando com outras bandeiras, pavilhdes ou
estandartes. A direita de tribunas, pUlpitos e em mesas de reunifo ou de trabalho. A
frente de outras bandeiras, quando conduzida em desfiles ou formaturas (LUZ, 2005,
p. 37).

Nas Ceriménias, os profissionais da area de evento definem o nimero de bandeiras

que serdo utilizadas, o local em que serdo expostas e o tipo da cerimdnia realizada, para que
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elas sejam organizadas de forma correta. Quando utiliza-se varias bandeiras, é preciso atentar
para sua organizacdo, pois a quantidade sendo impar, a precedéncia se dara a direita da
bandeira nacional, e as demais na sequéncia, alternando a esquerda e a direita. Caso 0 nimero
de bandeiras seja par em ordem de precedéncia, tendo a bandeira nacional como prioridade, a
préxima bandeira na ordem de precedéncia, ficara posicionada a esquerda, e as demais ficarao

alternando a direita e a esquerda (LUZ 2005). Vejamos na figura 2 a seguir:

Figura 2 — llustracéo de ordem de numero impar de bandeiras
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Fonte: O autor (2017)

Exemplificado na figura 2, as bandeiras tém a composicdo impar, logo, sua
organizacgdo ficara da seguinte forma: a precedéncia se dara a direita da bandeira nacional, e
as demais na sequéncia, alternando a esquerda e a direita. Percebe-se que a bandeira nacional
se encontra no meio, sendo a prioridade 1, como a precedéncia € dada a partir do lado direito,
em seguida encontra-se a bandeira de nimero 2, e a bandeira de nimero 3 a esquerda. Caso
houvesse mais bandeiras somando a composicdo em numero impar, seguiria na sequéncia
alternando a direita e a esquerda.

A seguir, vejamos como organizar as bandeiras com totalidade sendo par:

Figura 3 — llustracéo de ordem de nimero par de bandeiras

d
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Fonte: O autor (2017)
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As bandeiras no total sendo par, sua organizacdo ficardo da seguinte forma: a
precedéncia se dara a esquerda da bandeira nacional, e as demais na sequéncia, alternando a
direita e a esquerda. Na imagem acima, compreende-se que a bandeira nacional encontra-se a
direita do centro, sendo a prioridade 1, como a precedéncia € dada a partir do lado esquerdo,
em seguida encontra-se a bandeira de nimero 2, e a bandeira de nimero 3 a direita e por
altimo a bandeira 4 a esquerda. Caso houvesse mais bandeiras somando a composi¢do em

ndmero par, seguiria na sequéncia alternando a esquerda e a direita.

2.1.5.2 O Hino Nacional

O Hino Nacional, quando da sua execucéo, deve ser ouvido ou cantado por todos, de
pé, de maneira respeitosa e com a cabeca descoberta, assim como manda o protocolo (VIANA
1998). Vale ressaltar que, as pessoas que sdo impossibilitadas de ficarem de pe, poderdo ficar
conforme a necessidade. De acordo com o Decreto Federal 70.274/1972 art. 20. “A execuc¢do
do Hino Nacional tera inicio depois que o Presidente da Republica houver ocupado o lugar
que lhe estiver reservado, salvo nas cerimOnias sujeitas a regulamentos especiais”. AsSim, em
eventos em que o presidente da republica esteja presente, o hino sO poderad ser executado
quando ele estiver no lugar que lhe é reservado, mostrando assim a importancia das
autoridades para que se execute o Hino Nacional.

Em de 29 de dezembro de 2016, a alei n° 13.413, altera a Lei no 5.700, de 1°de
setembro de 1971, dispondo sobre a forma e a apresentacdo dos Simbolos Nacionais, e da
outras providéncias, para determinar que o Hino Nacional seja executado na abertura das
competicBes esportivas nacionais que especifica, vejamos nos incisos e capitulos a seguir:

IV - nos casos de simples execucdo instrumental ou vocal, o Hino Nacional sera
tocado ou cantado integralmente, sem repetic&o.

111 - na abertura das competicdes esportivas organizadas pelas entidades integrantes
do Sistema Nacional do Desporto, conforme definidas no art. 13 da Lei n° 9.615, de
24 de marco de 1998.

§ 5° Em qualquer hipétese, o Hino Nacional devera ser executado integralmente e

todos os presentes devem tomar atitude de respeito, conforme descrita no caput do
art. 30 desta Lei.

O Hino Nacional é composto da musica de Francisco Manoel da Silva e do poema de
Joaquim Osorio Duque Estrada, a letra esta disponivel no site do Planalto e sua ortografia foi
atualizada em conformidade com a Lei n° 5.765 de 1971, e com art. 3° da Convengéo

Ortogréfica celebrada entre Brasil e Portugal em 29 de dezembro de 1943.
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2.1.5.3 Armas Nacionais

Figura 4 — Armas Nacionais
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Fonte: Pagina do Planalto

Por carregar consigo elementos que remetem a historia do Brasil, como: as cores, a
proclamacdo da replblica, os estados brasileiros, esse simbolo se torna importante por

tamanho significado e referéncia nacional.

Como elemento signico, o Brasdo constitui uma grande estrela de cinco pontas
(sentido mistico), nas cores verde e amarela, que fazem alusdo as matas e ao ouro,
apoiada sobre uma espada, alusdo a Proclamacdo da Republica (VIANA 1998, p.
109).

Observa-se nas Armas nacionais denominado brasdo pelo autor traz um carater
importante para a formacdo do pais, pois reflete a historia e a cultura brasileira mostrando
assim uma dimensao visual da nacdo. Vale lembrar que todos os simbolos merecem 0 nosso
respeito igualmente. O uso das Armas Nacionais & obrigatorio pelos poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario e pelas Forcas Armadas. Também estdo presentes em todos os prédios

publicos.

2.1.6 Composicdo da Mesa

Em vérias solenidades ou reunifes a composicdo da mesa € um aspecto que requer
certa atencdo. A mesa deve ser escolhida de acordo com o tipo do evento. O lugar, 0s
aderecos, os convidados e a forma de precedéncia, sdo detalhes que ndo podem passar

despercebidos (LUZ, 2005). Segundo esta autora, a composi¢cdo da mesa € um assunto que
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traz elementos especificos para sua organizacdo até mesmo o modelo a ser utilizado merece

cuidados especiais, conforme afirma Viana (1998):

A composicdo de mesas para reunies protocolares no &mbito das escolas superiores
pode seguir as seguintes distribuicGes: mesa central para atos solenes; mesa francesa
ou plena; mesa inglesa; mesa em pente; mesas redondas (VIANA, 1998, p. 172).

Observa-se que existem tipos e formacdes de mesas diferentes. A esse respeito, Luz
(2005) contribui dizendo que alguns tipos de mesas, e suas caracteristicas, podem ser
divididas em dois tipos: a mesa imperial ou classica e a mesa presidencial, onde a mesa
imperial ou classica denomina-se uma mesa classica, retangular ou oval, separadas com duas
presidéncias frente a frente, podendo estar no centro dos lados ou nas pontas. A mesa Imperial
ou classica pode ser apresentada de duas formas: como mesa a francesa e mesa a inglesa, onde
ambas tem suas caracteristicas. A mesa a francesa, o anfitrido tem prioridade na cabeceira
principal e o dono da casa ficard com a segunda presidéncia, ja a mesa a inglesa, as
presidéncias sdo situadas nas pontas, sendo indicada para reunides menos formais.

Para melhor organizar e determinar o lugar que as autoridades irdo ocupar, um dos
aspectos mais importante € o referente a hierarquia (LUKOWER, 2010). Notam-se alguns
critérios que se devem respeitar durante a formacao da mesa segundo o Manual do cerimonial
universitario da Unesp (2008) e Lukower (2010):

e O lado direito ¢é considerado superior ao lado esquerdo;

Figura 5- llustracéo de ordem de nimero impar na formagéo da mesa
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Fonte: O autor (2017)

Quando o nimero de autoridades for impar, a prioridade 1 (um) ficara no centro, e as

demais ficardo alternando a direita e a esquerda;

Figura 6-llustracéo de ordem de ndumero par na formacgao da mesa

3 1 2 4

Fonte: O autor (2017)
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Quando o nimero de autoridades for par, imagina-se uma linha no centro da mesa e a
prioridade 1 (um), ficara a direita da linha, ao meio da mesa, os demais, ficardo alternando a
esquerda e a direita da linha. Como se observa na figura 6 acima, existe uma linha ao meio, e
a direita dela esta4 a maior autoridade que tem precedéncia a mesa, 0s demais vao alternando a
esquerda e a direita do centro da mesa.

Nas precedéncias o lugar de honra é a direita do anfitrido ou do ponto central de
referéncia do lugar. Por tanto, quando existe um convidado de honra ou um
homenageado, este serd colocado a direita do anfitrido ou da méaxima autoridade do
lugar (LUZ, 2005, p. 15)

Percebe-se com esta citacdo de Luz (2005) que, tanto para as mesas impar ou par, €
preciso seguir uma norma, em que para a mesa impar, o lugar de honra serd sempre a direita
da maxima autoridade, como também para a mesa par, o anfitrido ficara a direita do ponto

central, sendo assim, uma ligacao as regras de precedéncia.

Para atos solenes em universidades, Viana (1998, p. 173) apresenta a mesa parcial ou

central, organizada com as autoridades a seguir:

1. Reitor; 2. Ministro da Educacdo; 3. Secretario de Educacdo do Estado; 4.
Presidente do Conselho Estadual de Educacdo; 5. Presidente do C.R.U.B.; 6.
Presidente da A.B.M; 7. Presidente da A.N.U.P; 8. Pro-Reitor Académico; 9. Pro-
Reitor Administrativo.

E possivel perceber na composicdo desta mesa que a mesma estd seguida de uma
precedéncia, sendo organizada da maior autoridade para a menor, é perceptivel também que
estas autoridades organizadas pelo autor, fazem parte de uma mesma alcada, a Educacéo.
Conforme o decreto, caso o presidente estivesse presente, 0 mesmo assumiria o lugar da

primeira autoridade.

2.1.7 Ordem dos pronunciamentos

Na maioria dos eventos, € comum que as autoridades presentes facam seu
pronunciamento, e esta também deve seguir uma ordem, para Couto (2013) os
pronunciamentos sdo realizados, em ordem inversa de precedéncia da composicdo da mesa,
de acordo com o protocolo estabelecido para a ocasido, sendo o pronunciamento final
realizado pela autoridade méxima da mesa. ApGs 0s pronunciamentos a parte protocolar da

solenidade é dada como encerrada.
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E comum, para os pesquisadores dessa area, adotarem em suas investigacdes esta
ordem de pronunciamentos, para Weber (2014, p. 55) “A ordem dos discursos é sempre
inversa a ordem de composicdo da mesa. Comega pelo discurso da autoridade de menor
precedéncia e encerra com o discurso do anfitrido”. Observa-se que esta ordem acaba sendo a
mais seguida em eventos, salientando que o anfitrido finaliza a fala caso ele seja o presidente
da mesa. Algumas universidades também usam da mesma ordem de pronunciamentos para a
realizacdo de suas cerimdnias, adotando-as como regras a serem seguidas em manuais. Como
se pode observar o Manual de cerimonial universitario da Unesp ( 2008, p.24 grifo do autor )
onde consta que “Os pronunciamentos deverdo sempre ser proferidos em ordem inversa de
precedéncia (quem tem maior precedéncia é o Gltimo a se pronunciar) [...]".

Né&o sendo diferente para Brasile e Silva, autoras do Manual de Cerimonial e Protocolo

para eventos da UFG, conforme observa-se ( 2012, p. 8):

As autoridades sdo convidadas a falar da menor hierarquia para a maior hierarquia,
salvo 0s casos em que a prépria autoridade solicita para pronunciar-se primeiro,
devido a compromissos. Assim sendo, fala por Ultimo a autoridade que possui maior
hierarquia (segundo a Ordem Geral de Precedéncia).

Como algumas universidades seguem um manual, é interessante destacar conforme
consta no Decreto Federal no art. 16, que “Nos casos omissos, o0 Chefe do Cerimonial, quando
solicitado, prestara esclarecimentos de natureza protocolar bem como determinara a colocagéo

de autoridades e personalidades que ndo constem da Ordem Geral de Precedéncia”.

2.2 O Profissional de secretariado

Na formacdo do Profissional de Secretariado, destaca-se que este profissional teve
como referéncia o escriba em seu principio histérico, segundo Nonato Janior (2009, p. 82)
“Por centralizar tamanha gama de conhecimentos, o escriba se afirmou como uma das
primeiras categorias intelectuais da historia”. Com o passar do tempo, a figura do profissional
de secretariado foi surgindo com o interesse e a necessidade para o mercado de trabalho,
surgindo assim formacédo académica em nivel de bacharelado e com os estudos, se descobriam
outras dimensdes do conhecimento em secretariado (NONATO JUNIOR, 2009).

No Brasil, percebe-se, também, uma evolugdo bem precisa para a estruturacdo desta
profissao:



29

Nas décadas de 1950 e 1960 a atuacdo dos profissionais de secretariado comega a se
destacar dentro das estruturas organizacionais. Neste periodo o foco do trabalho dos
assessores estava no desempenho das técnicas secretariais. A partir da
complexificagdo das informacBes geridas dentro das organizacdes, o assessor
passou, processualmente, de uma posi¢cdo operacional para gerencial (NONATO
JUNIOR 2009, p. 99).

Uma agéo que deu forga aos profissionais de secretariado foi a criagdo da Lei N° 6.556
de 05 de setembro de 1978, que reconhecia o Secretariado como atividade. Passado o0s anos, a
classe secretarial se organizou para a criacdo da lei que tivesse o Secretariado como profissao
e em 30 de setembro de 1985 foi criada a Lei N° 7.377, que dispde sobre os exercicios de
trabalho, tanto para o Secretariado Executivo como também para o Técnico em Secretariado.
Em 1989 o Cadigo de Etica do profissional de Secretariado foi publicado aos sete dias do més
de julho, direcionando todas as normas de comportamento no ambiente de trabalho, como
também, seus direitos, valores e principios, que norteariam estes profissionais em suas
jornadas de trabalho. Estas conquistas fizeram com que toda classe secretarial pudesse crescer
e se fortalecer (NONATO JUNIOR , 2009).

Atualmente este profissional pode desenvolver as seguintes atribui¢cées de acordo com

a Lei N° 7.377, no Art. 4°, sdo atribuicdes do Secretario Executivo:

I - planejamento, organizacdo e direcdo de servicos de secretaria; Il - assisténcia e
assessoramento direto a executivos; Il - coleta de informaces para a consecugdo de
objetivos e metas de empresas; IV - redacdo de textos profissionais especializados,
inclusive em idioma estrangeiro; V - interpretacdo e sintetizacdo de textos e
documentos; VI - taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de
explanacdes, inclusive em idioma estrangeiro; VII — versdo e traducdo em idioma
estrangeiro, para atender as necessidades de comunicacdo da empresa; VIII —
registro e distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas; IX — orientacéo da
avaliacdo e selecdo da correspondéncia para fins de encaminhamento & chefia; X —
conhecimentos protocolares.

Percebe-se, com as atribuicdes registradas em lei para o profissional de Secretariado
Executivo, o leque de atuacdo para este profissional, mostrando assim sua importancia para o
mercado de trabalho. “Dotados de uma versatilidade, além de seus conhecimentos técnicos,
mas acima de tudo, engajados com sua organizacdo, o profissional de secretariado destaca-se
pela sua versatilidade e disposi¢io na convivéncia com a diversidade” (ABRAO, 2013, p.
226). A variedade de conhecimentos adotados por este profissional tem sido o diferencial para
seu desenvolvimento dentro do mercado de trabalho. Assim como todo profissional, o (a)

Secretario (a) Executivo (a) tem se esforcado cada vez mais para expandir seus
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conhecimentos a fim de se encaixar melhor na diversidade de tarefas que o mercado de

trabalho oferece.

2.2.1 O Profissional de Secretariado Executivo Bilingue da UFPB como facilitador do

Cerimonial e Protocolo

A criacdo do curso de Secretariado Executivo Bilingue foi autorizada pelo Conselho
Universitario da UFPB — CONSUNI/UFPB em marco de 2006, e desde entdo vem formando
profissionais para 0 mercado de trabalho.

Com base nas informacdes disponiveis no Projeto Politico-Pedagdgico do Curso de
Secretariado Executivo Bilingue, percebe-se a preocupacdo para a formagdo do profissional
que o curso de Secretariado da UFPB, Campus IV, tem para com os seus formandos:

[...] a formagdo do profissional Bacharel em Secretariado Executivo Bilingue deve
contemplar as relagBes entre o conhecimento tedrico e as exigéncias da pratica
cotidiana da profissdo, preparando Secretarios para exercer o seu novo papel dentro
das organizacOes, assessorando, gerenciando, gerindo fluxo de informacéo,
utilizando novas tecnologias, inovando, enfrentando mudangas culturais,
econdmicas, politicas, sociais e profissionais, com sensibilidade e lucidez para
diagnosticar conflitos e resisténcia a mudancas, com visdo empreendedora, capaz de
promover novos conhecimentos e provocar mudangas.

As exigéncias na formacdo deste profissional como nota-se acima, nos mostra a
qualidade que o curso oferece seus profissionais ao mercado, inovando e acompanhando as
mudancas do mundo atual. Assim percebe-se que a promog¢do dos novos conhecimentos para
os profissionais de secretariado s6 tem aumentado, tendo em vista as grandes mudancas que o
mercado de trabalho sofre no dia a dia.

A seqguir, sera apresentado o plano de curso da disciplina de Cerimonial Protocolo e
Etiqueta, oferecida pelo curso de Secretariado Executivo Bilingue da UFPB Campus 1V, para
ilustrar os conhecimentos trabalhados nessa area.

O plano de curso € de fundamental importancia para que se atinja éxito no processo de
ensino-aprendizagem. Portanto, o bom planejamento das aulas aliado a utilizacdo de novas
metodologias (Seminérios, a pratica em eventos e conteldos abordados apropriados para o
ensino) contribui para a realizacdo de aulas satisfatdrias em que os estudantes e professores se
sintam estimulados, tornando o contetdo mais agradavel com vistas a facilitar a compreensao.

Vejamos abaixo os contetdos abordados na disciplina supracitada.



Quadro 1- Plano de Curso da disciplina de Cerimonial Protocolo e Etiqueta, oferecida pelo curso de
Secretariado Executivo Bilingue da UFPB

METODOLOGIA DE ENSINO E AVALIACAO

METODOLOGIA: * Aulas expositivas, com discussao e apresentacdo de
bibliografia especializada, como livros e artigos;

* Leitura de textos individual e em grupo;

« Atividades préticas;

» Estudos de caso;

* Discussdes em grupo;

» Trabalhos individuais tais como: resumos,
fichamentos, elaboracdo de plano de cerimonial,
apreciacoes criticas e relatdrios;

» Trabalhos em grupo tais como: seminarios sobre
cerimonial publico e privado.

PROCEDIMENTOS DE | A avaliacdo serd continua e implica a participacédo
AVALIACAO DA ativa em todas as atividades desenvolvidas na
APRENDIZAGEM: disciplina, inclusive nos seminarios e na resolucdo de
exercicios, tais como a elaboracdo de plano de
cerimonial publico e privado. Serdo feitas avaliacOes
escritas (provas), em que os alunos terdo que discorrer
sobre a teoria estudada e sua aplicacdo. Durante o
processo de avaliacdo, também serdo levados em
consideracdo 0s seguintes critérios: assiduidade as
atividades académicas, cumprimento dos prazos na
entrega dos trabalhos e frequéncia aos encontros em
sala.

PROGRAMA DO COMPONENTE CURRICULAR

EMENTA: Historico e conceituagdo de cerimonial e etiqueta.
A aplicagdo dos conhecimentos basicos de
cerimonial e etiqueta nos mais distintos ambitos
institucionais em que o profissional de

Secretariado Executivo podera atuar.
Conhecimento de Protocolo para os diversos tipos
de cerimonial.

OBJETIVOS: OBJETIVO GERAL

Fornecer um panorama do Cerimonial, do
Protocolo e da Etiqueta Empresarial, visando
identificar a importancia desses contetdos na
formacdo do Secretario Executivo Bilingue.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Proporcionar uma visdo geral sobre os diferentes
tipos de ceriménias publicas e privadas;

 Refletir sobre os conceitos e a aplicagdo das
normas protocolares e da etiqueta nos cerimoniais




publico e privado;

« Compreender como se constitui um cerimonial
de acordo com as normas protocolares existentes,
a partir da legislacdo e bibliografia especializada;

» Elaborar roteiros de cerimonial publico e
privado.

CONTEUDOS:

Unidade | — Cerimonial, Protocolo e Etiqueta 1.1
Conceitos e origens 1.2 Finalidades do cerimonial
e do protocolo 1.3 Origem e evolucdo histérica do
cerimonial 1.4 Cerimonial no Brasil Unidade 11 —
Cerimonial Publico 2.1 Definicdo 2.2 Precedéncia
2.3 Evolucdo historica da regulamentacdo da
precedéncia 2.4 Legislacdo do cerimonial publico
e ordem geral de precedéncia 2.5 Critérios para
uso da precedéncia 2.6 Os Simbolos Nacionais
Unidade 111 — Cerimonial Empresarial 3.1 Razdo
de ser 3.2 Caracteristicas do cerimonial
empresarial 3.3 Cerimonial entre a empresa e as
instituicdes Unidade 1V — Cerimonial Social 4.1
Conceitos gerais 4.2 Evolugdo historica das festas
sociais no pais 4.3 Origem e evolucdo do
cerimonial de casamento 4.4 Cerimonial catélico
45 Cerimonial evangélico Unidade V -
Cerimonial Universitario 5.1 Origens 5.2 Ordem
de precedéncia 5.3 Indumentaria 5.4 Elementos
signicos e logomarcas 5.5 Méritos e oréarias 5.6
Atos solenes e rituais Unidade VI — Etiqueta
Empresarial 6.1 Etiqueta no mundo dos negdécios
6.2 Etiqueta profissional 6.2 Etiqueta ao
cumprimentar  pessoas 6.3  Etiqueta na
comunicacdo 6.4 Etiqueta com 0s meios
eletrénicos 6.5 Etiqueta da boa convivéncia 6.6
Etiqueta nas apresentacdes em publico.

HABILIDADES /
COMPETENCIAS:

« Ser capaz de identificar a abrangéncia e a
importancia do cerimonial e da etiqueta em sua
formacéo;

* Relacionar as normas protocolares que
subsidiardo a aplicacdo na pratica do cerimonial;

» Desenvolver uma analise dos varios tipos de
cerimonial, relacionando as normas protocolares e
a etiqueta empresarial;

» Aplicar os principais procedimentos do
cerimonial, do protocolo e da etiqueta em eventos
técnicos e cientificos.

Fonte: SIGAA UFPB
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O Plano de ensino acima encontra-se disponivel no Sistema Integrado de Gestdo de
Atividades Académicas (SIGAA) da Universidade Federal da Paraiba, no componente
curricular: Cerimonial Protocolo e Etiqueta Empresarial (60 horas).

Observa-se no método de ensino da disciplina ofertada pela UFPB, que sua dinamica
compreende uma metodologia diversificada que parte do conhecimento tedrico e se estende as
atividades préaticas. Dentre as atividades praticas, € possivel destacar o cerimonial e o
protocolo que o aluno dessa disciplina é levado a executar no término do semestre.

Sendo assim, percebe-se que estes sdo 0s contetdos dentre os demais ofertados na
disciplina, que tem maior aprofundamento para a formagéo do profissional de secretariado no
conhecimento do cerimonial universitario, uma vez que estes assuntos abordam elementos
caracteristicos para a capacitacdo do conhecimento na area. Os assuntos trabalhados preparam
o discente para que este consiga identificar a abrangéncia e a importancia do cerimonial e da
etiqueta em sua formacdo e aplicar os principais procedimentos do cerimonial, do protocolo e
da etiqueta em eventos técnicos e cientificos, conforme consta no plano de curso da disciplina

aqui apresentado.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Neste capitulo, encontram-se as etapas realizadas no processo de investigacdo, isto é,
apresenta-se de forma explicita a abordagem, o método, o tipo e natureza da pesquisa, como
também os participantes e o local onde ela foi realizada, o instrumento utilizado na coleta dos

dados, até a analise dos dados, com o intuito de atingir os objetivos estabelecidos.

3.1 Caracterizagdo da pesquisa

O presente estudo teve como intuito analisar os procedimentos protocolares utilizados
nos eventos em comemoracdo aos dez anos do Campus IV — UFPB, a partir das regras
estabelecidas pelo cerimonial publico.

Varios eventos foram realizados nas comemoragfes dos dez anos do Campus IV —
UFPB, que foi iniciada com a solenidade de abertura das comemoracfes na quarta-feira
(10/08/2016), no auditorio da unidade de Mamanguape. No evento, foi lembrada a historia da
criacdo e consolidacdo do campus da UFPB no Vale do Mamanguape e langado o selo oficial
dos 10 anos. A programacao comemorativa dos 10 anos do CCAE se estendeu até novembro
do ano de 2016, incluindo a Semana da Filosofia, o Encontro de Secretariado Executivo da
Paraiba (Ensece), a Semana de Educacdo Empreendedora do Recosec (Seer), a Semana
Nacional de Ciéncia e Tecnologia (SNCT), a Semana de Matematica, a Semana do Servidor,
a Semana de Letras, o V Secampo, evento dos cursos de licenciatura em Ciéncia da
Computacdo (LCC) e de Sistemas de Informacdo (Sl), evento do curso de Design e o
Encontro Unificado de Ensino, Pesquisa e Extensdo da UFPB. Essas informacgdes estdo
disponiveis no site da UFPB, tendo como fonte, a Agéncia de Noticias da UFPB.

Esta pesquisa pode ser caracterizada como uma abordagem qualitativa, seguindo os
procedimentos utilizados “A pesquisa qualitativa ndo se preocupa com representatividade
numérica, mas, sim, com o aprofundamento da compreensdo de um grupo social, de uma
organizagdo, etc” (SILVEIRA; CORDOVA, 2009. p. 31, grifo das autoras). Esta abordagem,
conforme citam as autoras, esta mais preocupada em captar informacdes que leva a uma maior
concepcdo dos objetivos da investigacdo. Para Gil, (2002. p. 133) “A analise qualitativa
depende de muitos fatores, tais como a natureza dos dados coletados, a extensdo da amostra,

os instrumentos de pesquisa e 0s pressupostos tedricos que nortearam a investigacao”.
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Assim, observa-se que estes fatores citados por Gil fardo com que o investigador seja
o principal instrumento para o andamento da investigacdo, uma vez que esta pesquisa se trata
de uma entrevista. Sendo assim “O investigador qualitativo planeja utilizar parte do estudo
para perceber quais sdo as questdes mais importantes. N&do presume que se sabe o suficiente
para reconhecer as questdes importantes antes de efectuar a investigacdo” (BOGDAN;
BIKLEN, 1994, p. 50).

O método utilizado foi o dedutivo, com base no referencial tedrico e no instrumento

utilizado foi possivel chegar as deduces para a pesquisa. Para Gil (2008, p. 09):

O método dedutivo, de acordo com a acepcéo classica, € o método que parte do geral
e, a seguir, desce ao particular. Parte de principios reconhecidos como verdadeiros e
indiscutiveis e possibilita chegar a concluses de maneira puramente formal, isto é,
em virtude unicamente de sua légica.

O método dedutivo, como o proprio nome ja diz, faz com que o investigador aproprie-
se das conclusdes a partir de informacOes verdadeiras, uma vez que os fatores abordados

tenham coeréncia entre os fatos. Continuando com o pensamento acima:

O protétipo do raciocinio dedutivo é o silogismo, que consiste numa construcao
légica que, a partir de duas preposi¢des chamadas premissas, retira uma terceira,
nelas logicamente implicadas, denominada conclusédo (GIL, 2008, p.9).

Por isso a utilizagdo desse método, considerando que o investigador usara da deducéo
para chegar as conclusdes necessarias. Gil (2008) ainda completa afirmando que este é o
método dos racionalistas, apontando Descartes, Spinoza e Liebnez, no qual afirmam que s6 a
razdo é capaz de levar ao conhecimento verdadeiro.

A pesquisa quanto ao tipo é descritiva, Gil (2008, p.28) fala que:

As pesquisas deste tipo tém como objetivo primordial a descri¢do das caracteristicas
de determinada populacdo ou fendmeno ou o estabelecimento de relagbes entre
variaveis. S8o inimeros os estudos que podem ser classificados sob este titulo e uma
de suas caracteristicas mais significativas esté na utilizacdo de técnicas padronizadas
de coleta de dados.

Conforme cita o autor, este tipo de pesquisa tem como objetivo descrever as
caracteristicas dos acontecimentos, tendo significado maior, na padronizacdo da coleta dos

dados. Quanto a utilizagdo da descricdo nesta pesquisa, utilizou-se da entrevista gravada e
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posterior transcricdo das falas dos entrevistados, por isso a utilizagdo da descricdo nesta
investigacéo.

A respeito dessa discussao, Campos (2000, p. 03) esclarece que:

A pesquisa qualitativa € predominantemente descritiva. Os dados coletados sdo mais
uma forma de palavras ou figuras do que nimeros. Estes dados incluem entrevistas
transcritas, notas de campo, fotografias, producGes pessoais, depoimentos ou outra
forma de documento. O pesquisador qualitativo tenta analisar os dados em toda sua
riqueza, respeitando, no possivel, a forma de registro ou transcricao.

Conforme explica o autor, cabe ao pesquisador fazer a transcricdo dos dados
respeitando-os, sabendo que o material utilizado é de extrema importancia para a conclusdo
da pesquisa, uma vez que a pesquisa descritiva ocorre quando o pesquisador apenas registra e
descreve os fatos observados sem interferir neles.

Com relacdo a natureza da pesquisa, utilizou-se a aplicada, por se tratar de uma
pesquisa relacionada a pratica, uma vez que se buscou conhecer 0s procedimentos
protocolares usados nos eventos em comemoracdo aos dez anos do Campus IV — UFPB, logo
Gil (2008, p. 27) afirma que:

A pesquisa aplicada, por sua vez, apresenta muitos pontos de contato com a pesquisa
pura, pois depende de suas descobertas e se enriquece com o seu desenvolvimento;
todavia, tem como caracteristica fundamental o interesse na aplicagdo, utilizacdo e
consequéncias préaticas dos conhecimentos.

Segundo o autor, a pesquisa aplicada objetiva gerar conhecimentos para aplicacéo
pratica, conduzidos a solucdo de problemas especificos envolvendo verdades e interesses

locais.

3.2 Participantes da pesquisa

As entrevistas foram realizadas pessoalmente, gravadas e posteriormente transcritas,
para que nenhum detalhe fosse perdido e a analise ficasse a mais fiel possivel. Durante toda a
analise, foram realizadas constantes consultas ao material coletado nas entrevistas, para
confirmacdo das impressdes e resultados extraidos.

Segue quadro do perfil dos entrevistados que fizeram parte dos eventos em

comemoracdo aos 10 anos do CCAE-UFPB. A fim de manter o caréter confidencial da
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pesquisa e preservar a imagem dos entrevistados, foram criados cddigos. Os demais itens séo

verdadeiros.

Quadro 2 — Perfil dos Entrevistados

Entrevistados Idade Formacéo Eventos
PS01 34 Anos Profissional de Secretariado Solenidade de Encerramento das
Executivo ComemoracBes dos 10 Anos do
Campus IV UFPB
PS02 41 Anos | Egressa do Curso de Secretariado
UFPB; Profissional de Solenidade de Encerramento das
Secretariado Executivo; ComemoracBes dos 10 Anos do
Profissional de Eventos Campus IV UFPB
PO1 30 Anos Profissional de Secretariado V Encontro de Secretariado
Executivo; Docente Executivo Da Paraiba
ASO1 26 Anos Graduando em Secretariado Solenidade de Abertura das
Executivo ComemoragBes dos 10 Anos do
Campus Iv UFPB
AS02 23 Anos Graduanda em Secretariado Solenidade de abertura da Semana
Executivo; Nacional de Ciéncia e Tecnologia
Profissional de Eventos

Fonte: Dados da pesquisa

As entrevistas foram realizadas entre 24 e 25 de abril de 2017. O local e horario foram

escolhidos pelos entrevistados de acordo com a possibilidade de cada um.

3.3 Processo de coleta dos dados

O método de coleta de dados foi realizado através de uma entrevista semiestruturada,
pois como explica Gil (2008, p. 109) “Pode-se definir entrevista como a técnica em que 0
investigador se apresenta frente ao investigado e Ihe formula perguntas, com o objetivo de
obtencdo dos dados que interessam a investigagao”.

Com a intencdo de melhor alcancar os objetivos desta pesquisa utiliza-se a entrevista
como o método de coleta dos dados. Onde, segundo o autor acima citado, mostra a
preocupacao dentro da entrevista, do investigador para com o investigado, esperando que este
método lhe traga os resultados esperado. Para Lakatos e Marconi ( 2003, p. 196) “A entrevista
tem como objetivo principal a obtencdo de informac6es do entrevistado, sobre determinado
assunto ou problema”.

Portanto, foi elaborado um roteiro de entrevista (APENDICE C), com topicos

semiestruturados. Nesses topicos, sdo abordadas questdes que instigam os entrevistados a
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discorrerem sobre a composicdo da mesa de honra, execugdo do Hino Nacional Brasileiro e a
ordem de pronunciamentos adotada na conducdo dos eventos em comemoracao aos dez anos
do Campus IV - UFPB. Além disso, verifica-se também importancia da formag&o profissional
dos mesmos. Abaixo segue quadro com alguns detalhes sobre as entrevistas realizadas,

apontando as datas, horarios e locais das entrevistas:

Quadro 3- Datas, horarios e locais das entrevistas.

Entrevistados: | Dia: Horario: Local:
13 PSO1 24 de abril de 2017 | 13h30 Universidade Federal da Paraiba —
Campus 1V, na Unidade de Rio Tinto,

na sala de administracdo CCAE.

22 PS02 24 de abril de 2017 | 16h20 Rio Tinto- PB, Residéncia da
Entrevistada.

32 P01 24 de abril de 2017 | 18h00 Universidade Federal da Paraiba -
Campus IV, na unidade de
Mamanguape — PB no Laboratorio de

Secretariado Executivo.

42 ASQO1 24 de abril de 2017 | 18h45 Universidade Federal da Paraiba —
Campus IV, na unidade de
Mamanguape, na coordenacdo do curso

de Secretariado Executivo.

52 AS02 25 de abril de 2017 | 20h Jacarait — PB, Residéncia da

entrevistada.

Fonte: Dados da pesquisa

3.4 Processo de andlise dos dados

As entrevistas foram gravadas nas datas anteriormente informadas e apds foram
transcritas na integra. Nesse sentido, iniciou “0 processo de analise compreensiva

interpretativa dos dados, a qual procura delimitar passos para compreender o fendmeno”
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(SILVA, 2005, p. 81). Apos a transcricdo das falas, fora atribuido um codigo para cada grupo.
ASO1 e AS02 correspondem a identificagdo dos alunos; POl corresponde ao professor
entrevistado e para identificar as falas dos profissionais de secretariado foi utilizado o codigo
PSO1 e PS02. Abaixo segue quadro com tematica e categoria que norteiam a analise dos

dados.

Quadro 4 - Tematicas e categorias

Teméticas Categorias

Conhecimento sobre a area Precedéncia da composicdo da mesma de
honra;

Execucédo do Hino Nacional,

Precedéncia das bandeiras;

Precedéncia das falas das autoridades.

Desafios Desafios encontrados pela equipe.

Importéncia da formagéo Importéancia da formacdo para trabalhar com
eventos;
Profissional de Secretariado da UFPB na

conducéo de Eventos Universitarios.

Fonte: O autor (2017)

A partir da transcricdo e codificacdo da pesquisa foram construidas as categorias de
andlise visando uma melhor compreensdo dos dados coletados. (A transcricdo dos dados
encontra-se no Apéndice D). Em seguida, foi feita a andlise dos dados da pesquisa,
comparando os discursos dos entrevistados com os procedimentos apresentados pelo Decreto
70.274/1972 e tedricos deste trabalho.
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4 ANALISE E REFLEXOES DOS DADOS

Neste capitulo, apresenta-se a andlise das falas dos cinco (05) entrevistados que
atuaram nos seguintes eventos: Solenidade de Abertura das comemoracfes dos 10 anos do
Campus IV UFPB; V Encontro de Secretariado Executivo da Paraiba; Solenidade de Abertura
da Semana Nacional de Ciéncia e Tecnologia e a Solenidade de Encerramento das
comemoracBes dos 10 anos do Campus IV UFPB. Conforme é apresentado no quadro 4 —
Temadticas e categorias, a analise abaixo se apresenta por categorias, para melhor

entendimento e organizacéo.

4.1 Conhecimentos sobre a area

O conhecimento sobre o tema abordado pelos entrevistados, certamente € o diferencial
para a obtencdo das informacdes que enriqueceram esta pesquisa. Desta forma, a fala dos
entrevistados apontard os seus respectivos conhecimentos na realizacdo dos eventos em

comemoracao aos 10 anos do Campus IV — UFPB sobre as categorias apresentadas.

4.1.1 Precedéncia da composicao das mesas de honra

Sobre a primeira pergunta, voltada para as regras de precedéncia, observou-se que 0s
entrevistados tinham conhecimento sobre o assunto, uma vez que, dos cinco sujeitos da
pesquisa, quatro afirmaram dominio dessa questéo.

A esse respeito, o Decreto Federal 70.274/1972, orienta a execucdo de cerimdnias
publicas e a ordem geral da precedéncia. Tal orientacdo pode ser aplicada aos diversos tipos
de eventos organizados na universidade. A partir desse conhecimento é possivel saber a
prioridade com relacdo a hierarquia que cada autoridade representa na composicdo de uma
mesa de honra e também na ordem dos pronunciamentos.

Na sequéncia da entrevista foi perguntado aos entrevistados se a ordem da precedéncia
da composicdo da mesa de honra estava em conformidade com o que reza o Decreto Federal
70.274/1972. Nessa questdo, todos os entrevistados afirmam que a formacdo das mesas dos
eventos que eles participaram, como organizadores, estava de acordo com o que estabelece o
referido Decreto, uma vez que a ordem hierarquica dos cargos (do maior para o menor) foi

obedecida.
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Viana (1998) traz um ponto relacionado & formagdo da mesa, que é a hierarquia
conforme as autoridades sdo chamadas para compor a mesa, ele apresenta uma relagdo de
forma hierarquica, mostrando que a mesa é formada chamando a maior autoridade para a
menor autoridade.

Para o Decreto 70.274/1972 conforme o art. 1° e art. 2°:

Art. 1° O Presidente da Republica presidira sempre a cerimdnia a que comparecer.
Paragrafo Unico. Os antigos Chefes de Estado passardo logo apds o Presidente do
Supremo Tribunal Federal, desde que ndo exercam qualquer funcdo publica. Neste
caso, a sua precedéncia sera determinada pela funcao que estiverem exercendo.

Em se tratando da precedéncia, é possivel perceber que a hierarquia é organizada a
partir da funcdo que a autoridade estiver exercendo, mostrando assim a importancia e o
respeito para com a ordem de precedéncia.

A esse respeito, Luz (2005) mostra que nas formacOGes das mesas conforme as
precedéncias, o lugar de honra € a direita do anfitrido ou do ponto central de referéncia do
lugar.

O artigo segundo do referido Decreto 70.274/1972 traz a seguinte informacdo: “Nao
comparecendo o Presidente da Republica, o Vice-Presidente da Republica presidira a
cerimonia a que estiver presente”.

Observa-se conforme esse documento norteador do protocolo publico, que existe uma
relacdo de hierarquia em que o presidente da republica comparecendo ao evento € este que
sempre presidira os trabalhos, na auséncia deste é o vice-presidente que assume o lugar de

honra.

4.1.2 Execucdo do Hino Nacional

Quando questionados sobre em que momento foi executado o Hino Nacional
Brasileiro, dos cinco entrevistados, quatro disseram que a execugdo ocorreu apos a formacéo
da mesa de honra.

De acordo com o Decreto Federal 70.274 art. 20, “A execu¢do do Hino Nacional tera
inicio depois que o Presidente da Republica houver ocupado o lugar que Ihe estiver reservado,
salvo nas cerimonias sujeitas a regulamentos especiais”.

Nota-se que, a execucdo do Hino Nacional somente deve ocorrer apds a maior

autoridade ocupar o lugar que lhe é reservado na mesa de honra. Quatro dos cinco
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entrevistados apontam o momento da execu¢do do Hino Nacional para apds a formagdo da
mesa de honra. Um dos entrevistados mostra que no evento que organizou, a execucdo do

Hino Nacional, aconteceu antes da formacdo da mesa de honra, divergindo assim do Decreto.

4.1.3 Precedéncia das Bandeiras

Na questdo referente & ordem de precedéncia das bandeiras, a maioria dos eventos
informados pelos entrevistados ndo utilizaram as bandeiras, com exce¢do do evento que 0
entrevistado ASO1 participou, ele afirma que a sequéncia das bandeiras estava incorreta: “A
sequéncia estava errada. Colocaram a ordem das bandeiras de Mamanguape e Rio Tinto,
incorretas”. Seguindo os tedricos que dao suporte a este trabalho, quando sdo utilizadas varias
bandeiras, é preciso atentar para sua organizacdo, pois a quantidade sendo par em ordem de
precedéncia, tendo a bandeira nacional como prioridade, a proxima bandeira na ordem de
precedéncia, ficara posicionada a esquerda, e as demais ficardo alternando a direita e a
esquerda. Caso 0 nimero de bandeiras seja impar, a precedéncia se dara a direita da bandeira
nacional, e as demais na sequéncia, alternando a esquerda e a direita (LUZ 2005) O decreto
70.274/1972 ndo obriga que as bandeiras sejam utilizadas em todo tipo de evento, mas

recomenda sua utilizacdo apontando algumas normas dirigindo-se a Bandeira Nacional.

4.1.4 Precedéncia das falas das autoridades

Se tratando da pergunta referente aos pronunciamentos, observam-se nas respostas dos
entrevistados PSO1 e PS02 que a diretora do centro conduzia os pronunciamentos em forma
de homenagem, percebe-se também que 0s outros eventos conforme as falas dos entrevistados
P01, ASO1 e ASO2 seguiram a ordem comum que Sd0 0S pronunciamentos, da menor
hierarquia representada na mesa, para a maior, assim como apontam os autores Brasile e Silva
(2012), Weber (2014) e Couto (2013). Néo é possivel identificar uma regra geral para 0s
pronunciamentos, sempre vai depender do tipo de evento, mesmo assim alguns pesquisadores
adotam uma ordem respeitando a primeira fala a pessoa de menor representacao e por ultimo

a fala da maior autoridade da mesa.
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4.2 Desafios

Com o interesse de atentar para um maior entendimento dos entrevistados durante a
realizacdo dos eventos, é preciso saber também os desafios enfrentados por eles. Sendo assim,
no subitem abaixo, discorre-se sobre 0s pontos negativos, dificuldades e melhorias do ponto

de vista dos entrevistados.

4.2.1 Desafios encontrados pela equipe

Dos pontos negativos e positivos apontados pelos entrevistados, percebe-se que eles
apresentam dificuldades enfrentadas em todos os eventos, sendo perceptivel nos pontos
negativos mencionados, como: dificuldades com a infraestrutura, ndo ter a quantidade de
bandeiras que deveria usar, a equipe de organizacdo pequena, sem verbas para a compra de
aderecos, dificuldades na construcdo do roteiro, atraso dos representantes do evento e alguns
da mesa de honra, mas que certamente contribuirdo para a realizacdo de futuras cerimdnias
que estes profissionais venham a desenvolver. Os pontos positivos servirdo, também, como
base para que sejam fontes de aprendizado nos desenvolvimentos de cerimdnias para 0S
entrevistados, mostrando assim, o esforgco e o desenvolvimento do aprendizado da disciplina
em questdo. Desta forma, sempre é possivel aprender durante a realizacdo e execucdo de
eventos, qualquer tipo de evento.

Na questdo referente as dificuldades encontradas pelos entrevistados nos eventos
organizados, com excecdo do entrevistado PS02, os demais ndo tiveram problemas ou nédo
souberam responder. O entrevistado PS02 afirma que houve dificuldade pelo tempo, “pois foi
algo muito corrido (o planejamento) e em cima da hora”, seu depoimento mostra conforme a
pergunta, que por esse motivo (em fazer algo em cima da hora), ele teve dificuldades para
executar as normas de protocolo e cerimonial no evento.

Tratando-se das melhorias sugeridas pelos organizadores nos eventos que
organizaram, o entrevistado PS02 destaca as dificuldades referentes a equipe do cerimonial,
gue merecia ainda mais formacdo para o evento que participou, o entrevistado AS01 aponta a
forma de servir dgua aos representantes na mesa, ja 0 entrevistado POl traz que o
“conhecimento das normas de precedéncia” merecia ser aprimorados, mostrando assim 0s
pontos relacionados ao cerimonial e ao protocolo que mereciam ser melhorados. A respeito do

protocolo, é preciso sempre seguir as regras, pois conforme Viana (1998), o protocolo é a
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parte importante do cerimonial, no qual se devem seguir corretamente as regras, O rito,

comportamento etc.

4.3 Importéncia da formagéao

Neste item, aborda-se a discussdo referente a formacdo dos entrevistados com o tema
abordado, mostrando a importancia do estudo da disciplina de Cerimonial, Protocolo e
Etiqueta como referéncia para o conhecimento e a pratica dos profissionais de Secretariado
Executivo na UFPB.

4.3.1 Importancia da formacdo para trabalhar em eventos

Conforme se observa nas respostas referentes a pergunta de nimero 16, apenas um
entrevistado ndo estudou a disciplina de Cerimonial, Protocolo e Etiqueta Empresarial,
resultando assim a falta das respostas do entrevistado 1 nas demais perguntas relacionada a
pergunta 16. Os demais, assim como constam em suas repostas, afirmaram ter cursado a
disciplina Cerimonial, Protocolo e Etiqueta Empresarial, observa-se com as respostas
positivas 0 conhecimento sobre o assunto, sendo possivel para estes, responder as demais
perguntas voltadas a esta questéo.

Os Entrevistados PS02, AS01 e AS02 afirmam que € possivel planejar e executar um
cerimonial aplicando as regras protocolares na forma recomendada pelo Decreto Federal
70.274/1972, com base em suas repostas, percebe-se que a disciplina da suporte para esta
atividade conforme se observa na resposta do entrevistado ASO1 “Com certeza. A disciplina
da um suporte muito bom”. Baseado no plano de aula da disciplina de Cerimonial Protocolo e
Etiqueta Empresarial (60 horas), ministrada para os alunos do nono periodo (2016.2) do ano
de 2017, podemos perceber que a carga horaria comporta um ensino de qualidade e além de
todos os assuntos abordados, é possivel identificar os assuntos especificos que sdo trabalhados
na disciplina que dao suporte ao cerimonial, conforme nota-se no referencial tedrico, onde séo
apontados 0s assuntos abordados para a formacdo do profissional de secretariado. Ja o
entrevistado POl diz que “N&o, por que a carga horaria é pequena e nao deu tempo de
trabalhar tudo, foi pincelado algumas coisas. Vim aprender mesmo na pratica” afirmando
assim que em sua formacgdo ndo foi possivel aprender devido ao assunto que era muito

extenso ndo dava tempo de estudar tudo, aprendendo apenas ap6s a pratica.
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Em relacdo a importancia do estudo da disciplina para a formagdo do profissional de
Secretariado, é possivel compreender que a disciplina é capaz de despertar os alunos a
trabalharem com eventos, conforme o entrevistado PS02 fala “Esta disciplina me despertou a
curiosidade de trabalhar com eventos”, os demais entrevistados, para o entrevistado PSO1
“[...] O nimero de possibilidades de eventos que podem acontecer, com mais protocolo ou
com menos protocolo é muito grande, entdo sem esta formacdo eu acredito que dependendo
do ambiente de trabalho vai fazer ainda mais diferenga, e sem a formagéo, vai fazer uma
diferenca mais para pior [...]”. Todos 0s entrevistados trazem pontos importantes do estudo da
disciplina em questdo, para o entrevistado POl “[...] a gente vive num universo cheio de
eventos, e precisamos ter este conhecimento, a gente ndo tem como ter um curso de
secretariado sem conhecer as normas do protocolo” este entrevistado explicita ndo apenas a
importancia deste aprendizado, mas também a relevancia dela para a sua profissdo; o
entrevistado ASO1 fala que “[...] a partir do momento que a gente tem este conhecimento,
poderemos ndo somente se comportar de acordo, somos cobrados, mas também ficamos mais
criticos para que as coisas acontecam da forma correta, e servira sempre para nossa vida
profissional” mostrando mais uma vez a importancia para a vida profissional, ja para a
entrevistada AS02 diz que “Dentro do contexto do Campus 1V, € muito importante ja que os
alunos de secretariado estdo sendo requisitados para a execucdo de ceriménias dentro do
campus. Para mim, a disciplina foi muito importante, pois permitiu usar a teoria e a pratica
para meu aperfeicoamento. Como tambem poderemos utilizar estes conhecimentos em outras
empresas” trazendo a experiéncia vivida no Campus de estudo e a préatica resultando no
conhecimento para o aperfeicoamento profissional. Percebe-se que, através desta questao, a
reflexdo dos entrevistados relacionada ao conhecimento da disciplina, por fazer parte de um
universo cheio de eventos, e que necessitamos destes conhecimentos para trabalhar de forma
diferenciada no mercado, podendo contribuir em qualquer empresa e em diferentes
cerimodnias.

Com relacdo aos conteddos trabalhados na disciplina de Cerimonial, Protocolo e
Etiqueta Empresarial, e seu favorecimento para a realizacdo dos eventos, de forma geral,
considerando que o entrevistado PSO1 ndo estudou a disciplina, afirma-se pelos demais
entrevistados que a disciplina tem uma contribuicdo muito boa na formacéo dos profissionais
conforme o entrevistado PS02, cuja resposta foi: “Claro, que sim. Por que o que a gente
aprende na disciplina é o que a gente leva de bagagem para a realizacdo de eventos como
esse”, percebe-se que a disciplina proporciona aos alunos que possam desenvolver seus

conhecimentos, favorecendo assim na realizacdo das cerimbnias que participaram; o
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entrevistado PO1 diz que a disciplina favoreceu sim, na realizagéo do evento, sendo mais uma
confirmacdo positiva para o suporte que a disciplina da ao profissional na realizagdo dos
eventos, nao sendo diferente para os entrevistados ASO1 onde responde que “Sem duvidas, foi
a base forte para que a gente pudesse realizar este cerimonial” e o entrevistado AS02 afirma a
contribuicdo da disciplina para a pratica: “Sim, com certeza, pois tivemos o estudo, a teoria e
depois pusemos em pratica”.

Relacionado ao mercado de trabalho para a area de Cerimonial, Protocolo e Etiqueta,
observa-se a partir das respostas dos entrevistados de forma unénime, que esta area de
formacdo se apresenta como possibilidade para ingressar no mercado de trabalho, o
entrevistado PS01 afirma que sim, o entrevistado PS02 diz que, “Com certeza. Talvez aqui
seja um mercado pequeno, mas Se VOCé vai para a capital, as oportunidades sdo muito
maiores. E acredito que é um mercado em expansdo” mostrando assim através de seus
conhecimentos a informagdo sobre um mercado em expansdo, para o0 entrevistado P01, que
confirma que esta area se apresenta como possibilidade de ingressar no mercado de trabalho e
ainda completa dizendo que “0 universo em si, ele conspira a favor dos eventos e a gente
encontra no mercado de trabalho muitas empresas atuando sem capacitagcdo previa, entdo é
uma étima oportunidade” sendo apontado por ele que o mercado muitas vezes funciona com
profissionais sem capacitacdo prévia e por serem poucos 0s especializados nesta area o
mercado sempre abre as portas para estes profissionais, citando ainda que o universo é cheio
de eventos por isso tamanha oportunidade. O entrevistado AS01 concorda com os demais
entrevistados informando que o mercado € pequeno e que ha possibilidade oportunidades sim
nesta area conforme responde “Sem duvidas, por ter poucos profissionais na area, e sempre
aparecera oportunidades”, ndo sendo diferente dos demais, 0 entrevistado AS02 concorda com
os demais, mostrando que esse conhecimento traz o diferencial do profissional conforme sua

resposta: “Sim, até por que se torna um diferencial para a area de evento”.

4.3.2 Profissional de Secretariado da UFPB na conducéo de eventos universitarios

Se tratando da conducdo de cerimbnias universitarias na UFPB por profissionais de
Secretariado, esta questdo reflete ndo somente na formacdo dos profissionais de secretariado
com relacdo aos conhecimentos do cerimonial universitario, mas traz também o pensamento
relacionado ao conhecimento adquirido e sua competéncia para esta atividade. Por se tratarem
de Profissionais de Secretariado e estudantes da area, € possivel identificar nas respostas que

maioria dos entrevistados afirma que este profissional estd apto para conduzir cerimdnias
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universitarias. Os entrevistados PO1 e AS01 salientam ainda que, para que o profissional de
Secretariado possa realizar as cerimdnias universitéarias, é preciso um esforco pessoal para
capacitacdo desta atividade, afirmando o entrevistado PO1 que nem tudo é passado em sala de
aula.

Tratando de cerimonial e das habilidades destes profissionais para desenvolver um
evento, no questionamento de n°® 8 foi apresentado algumas opcdes e como resposta
obtivemos na maioria da resposta a letra A, na pergunta tinha as seguintes opgdes: “A)
Disciplina, conhecimento sobre as regras geral de cerimonial pablico, elegancia, respeito,
bom-senso, bom gosto e simplicidade, B) Outros. Quais?, C) N&o precisei utilizar nenhuma
habilidade, D) Justifique sua respostal”, os entrevistados mencionaram algumas outras
habilidades para completar, sobre o que foi necessario para realizar a cerimdnia que
organizou. Retornando o que afirma Velloso (1999, p. 32, grifo do autor) € o:

[...] conjunto de normas estabelecidas com a finalidade de ordenar, corretamente, o
desenvolvimento de qualquer ato solene ou comemoracédo publica que necessite de
formalizacdo, ou seja: inclui procedimentos como disciplina, hierarquia, ordem,

elegancia, respeito, bom-senso, bom gosto e simplicidade, que os profissionais de
cerimonial seguem durante a organizacao e a realizacdo de atos publicos ou néo.

Percebe-se que, ndo se precisa necessariamente saber a forma que deve ocorrer o
cerimonial, mas que se necessita de alguns conhecimentos a mais para desenvolver de forma
segura todo o cerimonial. Conforme foram citadas algumas opc¢fes na pergunta feita, €
possivel verificar que outros elementos a mais, aparecem para completar as habilidades que
foram desenvolvidas no cerimonial, dentre as citadas na letra A, também surgiram: resiliéncia,
a pro atividade e a inteligéncia intrapessoal, com enfoque nos conhecimentos sobre as regras
do cerimonial publico.

Quando questionados se o cerimonial e o protocolo foram realizados de acordo com o
Decreto Federal 70.274/1972, apenas um dos entrevistados afirma que o cerimonial e o
protocolo ndo foram realizados de acordo com o Decreto Federal 70.274/1972. Considerando
que o referido Decreto serve para orientar as cerimdnias publicas, o conhecimento do
entrevistado PO1 identificou a falta da aplicabilidade deste documento norteador de execucao
de protocolo no evento que organizou.

Sdo diversas as atribuicbes destes profissionais nos eventos analisados. Para o
entrevistado PS01: envio de convites, a comunicacdo pré-evento; o entrevistado PS02 pode
coordenar o cerimonial, as atribuicbes do entrevistado POl foram de coordenar a

comunicagdo, comunicando com o publico externo e interno de forma escrita e visual
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principalmente, para o entrevistado ASO1. Nota-se que ele auxiliou 0 mestre de cerimonias, e
prestou de suporte geral para o evento, jA& o entrevistado AS02 ficou responsavel pelo
gerenciamento das artes e outras atividades como é possivel ver em sua resposta acima.
Percebe-se que os eventos, de forma positiva, trouxeram aos entrevistados experiéncias que
pudessem capacita-los/aprimora-los de alguma forma, sendo que, o objetivo maior destas

atribuigdes, era a realizacdo e o sucesso da cerimonia.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

O propdsito desta pesquisa foi o de analisar os procedimentos protocolares utilizados
nos eventos em comemoragdo aos dez anos do Campus IV — UFPB, a partir das regras
estabelecidas pelo cerimonial pablico. A realizacdo deste trabalho € uma maneira de abranger
novos debates e futuros trabalhos académicos relacionados ao tema abordado, na perspectiva
do profissional de Secretariado Executivo expandir os novos conhecimentos e reflexdes sobre
o cerimonial universitario como mais um de seus conhecimentos para 0 mercado de trabalho,
trazendo para si esta bagagem que também Ihes cabem.

Com a conquista de espaco que os profissionais de secretariado cada vez mais vém
adquirindo ao passar dos tempos, € interessante discutir sobre o tema abordado, uma vez que
este profissional tem o conhecimento e este tema também por se tratar da comunicacdo nédo
poderia passar despercebido.

No que se refere ao primeiro objetivo especifico, que foi observar se a composic¢ao da
mesa de honra, a execu¢do do Hino Nacional Brasileiro e a ordem de pronunciamento foram
realizados em conformidade com o Decreto Federal 70.274/1972, foi possivel observar que as
formacdes das mesas dos 4 eventos citados pelos entrevistados estavam corretas. Os
entrevistados afirmaram que houve uma ordem em sua formacéo, respeitando a hierarquia das
autoridades, usando a precedéncia conforme o Decreto acima citado. Sobre a execuc¢do do
Hino Nacional foi possivel perceber que todos os eventos ndo seguiram uma mesma ordem,
podendo ser visivel em uma das respostas que a execucdo do hino aconteceu antes da
formacdo da mesa. Verifica-se conforme as repostas dos entrevistados, que 0s demais
seguiram a execucdo do Hino Nacional apos a formacdo da mesa conforme se percebe a
aplicacdo do Decreto citado, respeitando assim que as autoridades estejam em seus assentos;
ja no que diz respeito a ordem de pronunciamentos, como ndo existe uma regra geral definida
pelo Decreto, é possivel perceber que nas repostas dos entrevistados, a maioria seguiu 0 que a
literatura recomenda, da-se primeiramente a fala a menor representacdo hierarquica que se
encontra na mesa. Conclui-se a partir das informacdes obtidas, que ndo foram todos os
elementos apontados por este objetivo especifico, realizados em conformidade com as regras
do cerimonial publico, em que podemos atribuir esta conclusdo a execucdo incorreta em um
dos eventos.

Em relacdo ao segundo objetivo especifico que se propds “verificar a ordem de
precedéncia entre as Bandeiras, a partir dos critérios estabelecidos pelo Decreto

70.274/1972”, compreende-se que, a maioria dos eventos ndo utilizara as bandeiras, mas um
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dos entrevistados afirmou que a no evento que participou a ordem das bandeiras estava
incorreta, conclui-se a partir desta afirmacdo que a precedéncia em pelo menos um dos
eventos em que usaram a bandeira, ndo estava correta.

No terceiro objetivo especifico buscou-se “analisar, a partir da visdo da equipe do
cerimonial, de que forma os contetdos estudados na disciplina de Cerimonial, Protocolo e
Etiqgueta Empresarial contribuiram com o trabalho desempenhado nos eventos em
comemoracdo aos 10 anos do Campus IV”. A partir da analise das entrevistas foi possivel
identificar que os contetdos estudados nesta disciplina contribuiram para a realizacdo dos
eventos dos quais organizaram.

O quarto e ultimo objetivo especifico foi “analisar, de acordo com as respostas dos
nossos entrevistados, a formagédo do profissional de secretariado na conducdo do cerimonial
universitario”, considerando que as entrevistas foram feitas com estudantes e profissionais de
Secretariado Executivo e estes fizeram parte das organizaces dos eventos em comemoracao
aos 10 anos do campus IV UFPB apontando os detalhes analisados tanto para com os eventos
como também para formacdo da equipe organizadora do evento, foi possivel perceber a partir
da pergunta 18 onde os entrevistados falam da importancia da formacdo nesta area, na
pergunta 19 onde percebe-se que a formacdo favorece na conducdo de cerimdnias
universitarias e na pergunta 22 onde os entrevistados afirmam que o profissional de
Secretariado esta apto a conduzir cerimdnias universitarias.

Tratando-se da pergunta que também motivou esta pesquisa, reflete-se agora sobre o
problema proposto a este trabalho que foi: “0 cerimonial e o protocolo utilizados nos eventos
em comemoracdo aos dez anos do campus IV seguiram as normas do cerimonial publico
estabelecidas pelo Decreto Federal n® 70.274/1972?” Como o problema generaliza de forma
gue todos os eventos necessitariam seguir as regras do Decreto Federal para que sua reposta
fosse positiva, a resposta para esta pergunta é: ndo. Para chegar a esta conclusao, verifica-se
as seguintes questdes: No que se refere ao Hino Nacional, foi possivel constatar que ele ndo
foi executado da forma correta, conforme discusséo e analise dos dados; se tratando da ordem
das bandeiras, também foi possivel examinar que a ordem em um dos eventos ndo estava
correta.

Conforme objetivo geral deste trabalho, foi possivel analisar a partir dos objetivos
especificos, (tendo como base os tedricos adotados e também o Decreto Federal 70.274/1972),
0s procedimentos protocolares utilizados nos eventos em comemoragdo aos 10 anos do
Campus IV UFPB, nas composi¢des das mesas, na execucdo do Hino Nacional, nas ordens

das bandeiras, em todo cerimonial levantando analise também sobre a contribuicdo do
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profissional de Secretariado Executivo nestes eventos, mostrando sua formacao e execucdo do
Cerimonial Universitario na UFPB, sendo possivel entdo, analisar e responder o problema
proposto a esta investigacao.

Com esta pesquisa, espera-se que a comunidade cientifica possa despertar o interesse
para a relevancia do tema, investindo em pesquisas e estudos, dando suporte as discussdes

sobre o tema abordado, fortalecendo assim a pesquisa secretarial local, regional e nacional.
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APENDICES

APENDICE A - TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE ESCRARECIDO -
TCLE

TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO - TCLE

Prezado(a) Senhor(a):

Sou Elijarlyson José da Silva Barros, aluno do curso de Secretariado Executivo
Bilingue e sob a orientagdo da Profa. Dra. Francisca Janete da Silva Adelino, estou realizando
entrevistas com alunos, professores e profissionais da area de Secretariado Executivo visando
coletar dados para a minha pesquisa de Trabalho de Concluséo de Curso. A referida pesquisa
tem como objetivo conhecer os procedimentos protocolares usados nos eventos em
comemoracao aos dez anos do Campus 1V — UFPB.

Assim, solicitamos autorizacdo para gravar a sua fala em audio durante a entrevista e
asseguramos que na transcri¢cdo, o seu nome ndo sera identificado em nenhum momento,
assim como ndo serdo revelados os nomes de pessoas que vocé mencionar durante a sua fala.
Na transcricdo da sua fala, todas as referéncias a nomes pessoais serdo substituidas por
codigos.

Salientamos que a sua participacdo € voluntaria, o que significa que vocé podera
desistir a qualquer momento, retirando seu consentimento para o uso da sua fala, sem que isso

Ihe traga nenhum prejuizo ou penalidade.

ELIJARLYSON JOSE DA SILVA BARROS
Pesquisador Responsavel
Matricula: 81213549

Contatos: E-mail: elijarlyson@gmail.com e telefone (83) 9 9191-7421
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APENDICE B — CONSENTIMENTO PARA PATICIPACAO

CONSENTIMENTO PARA PARTICIPACAO

Eu estou

de acordo com a gravacdo da minha fala sobre os procedimentos protocolares usados nos
eventos em comemoragdo aos dez anos do Campus IV — UFPB, para contribuir com a
pesquisa do graduando ELIJARLYSON JOSE DA SILVA BARROS. Afirmo que fui
devidamente esclarecido(a) quanto aos objetivos dessa pesquisa, aos possiveis riscos
envolvidos na minha participacéo e estou ciente de todos os meus direitos. O pesquisador me
garantiu disponibilizar qualquer esclarecimento adicional que eu venha a solicitar e o direito
de desistir da participacdo em qualquer momento, sem que a minha desisténcia implique
qualquer prejuizo a minha pessoa. Tendo sido garantido anonimato e o sigilo dos dados
referentes a minha identificacéo, libero a utilizacdo da minha fala para fins cientificos e de
estudos (em teses, dissertacdes, monografias, livros, artigos e slides), em favor do pesquisador
responsavel pelo estudo sobre o cerimonial e protocolo usados nos eventos em comemoragao
aos dez anos do Campus IV - UFPB, obedecendo ao que esté previsto na Resolucdo do CNS
n°® 196/96.

Mamanguape, de de 2017.

Assinatura do(a) participante da pesquisa:

Assinatura do pesquisador responsavel:
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APENDICE C - ROTEIRO DA PESQUISA

ROTEIRO DA PESQUISA
O CERIMONIAL E O PROTOCOLO NO EVENTO DOS DEZ DO CAMPUS 1V - UFPB

A) Informagdes pessoais

Faixa etéria:
Sexo:

Perfil:
Aluno da graduacdo em Secretariado Executivo ( ) periodo?
Egresso de Secretariado Executivo () ano de concluséo do curso?
Docente ()
Profissional de Secretariado Executivo ( )
Profissional da area de eventos ( )
B) Questdes sobre o tema da pesquisa:
1) Vocé conhece as regras de cerimonial referente a precedéncia? Sim ( ) Nao ( )

2) O Cerimonial Universitario, ramo especifico do cerimonial, corresponde ao conjunto de
aspectos formais de um ato publico que ocorre no ambiente universitario numa sequéncia
propria observando-se uma ordem de precedéncia (reitor, prd-reitores, diretores, chefias,
professores etc.). Sabe-se que a composicdo incorreta de uma mesa de honra acaba
prejudicando a qualidade e o sucesso de qualquer cerimbnia. No evento que vocé fez parte da
comissdo organizadora, a ordem de precedéncia das autoridades que fizeram parte da mesa de
honra estava correta?

() Sim () Nao
3) Como foi organizada a ordem de formacdo da mesa?

A) Foi respeitada alguma hierarquia ( maior cargo para menor cargo, ou ao contrario) ?
Justifique!

Nome do evento:

4) Houve a execuc¢do do Hino Nacional? ( ) Sim ( ) Ndo — Em que momento o Hino Nacional
foi executado?

Nome do evento:
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5) Em sua opinido, a ordem de precedéncia das bandeiras estava correta? Justifique!

Nome do evento:

6) Como foi a ordem dos pronunciamentos?

7) Cite os pontos negativos e 0s positivos que VOCé presenciou no evento:

8) Quais as habilidades vocé precisou desenvolver para a realizagéo do cerimonial que
participou?

A) Disciplina, Conhecimento sobre as regras geral de cerimonial publico, elegéncia, respeito,
bom-senso, bom gosto e simplicidade.

B) Outros. Quais?
C) Nao precisei utilizar nenhuma habilidade.
D) Justifique sua respostal

9) Na sua opinido, o cerimonial e o protocolo foram realizados de acordo com o Decreto
Federal 70.274/1972, respeitando a regra geral de precedéncia?

10) Vocé acha que é possivel improvisar durante a realizacdo de um evento quando se trata de
cerimonial e protocolo?

Sim( ) Ndo ( )
11) Vocé sabe quais sdo os tipos de eventos realizados com mais frequéncia pela UFPB?
Sim () Nédo ( )

Se sim, quais?

12) Quiais foram as suas atribuicdes durante a realizacdo do evento que participou?

13) Que aprendizado vocé adquiriu durante a organizacao e execucao desse evento?

DOS DESAFIOS ENCONTRADOS:

14) Houve dificuldade para executar as normas de Protocolo e Cerimonial no evento? Se sim,
quais?
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15) Em sua opinido, teve algum ponto relativo ao cerimonial e ao protocolo que mereciam
ser aprimorado? Se sim, quais?

C) DA IMPORTANCIA DA FORMACAO:
16) Voce ja pagou a disciplina de Cerimonial, Protocolo e Etiqueta Empresarial?
Sim( ) Néo ( )

17) Se sim, vocé acredita que apds cursar essa disciplina, é possivel planejar e executar um
cerimonial aplicando as regras protocolares na forma recomendada pelo Decreto Federal
70.274/1972?

18) Qual a importancia do estudo desta disciplina para sua formacéo enquanto
graduando/Profissional em Secretariado Executivo Bilingue?

19) Os conteudos trabalhados durante a disciplina de Cerimonial, Protocolo e Etiqueta
Empresarial favoreceu na realizacdo do evento que participou como membro da comissao
organizadora? Se sim, por qué?

20) Ap0s ter cursado a disciplina de Cerimonial, Protocolo e Etiqueta Empresarial e visto a
sua aplicabilidade, vocé gostaria fazer uma pds-graduacdo para ampliar seus conhecimentos
nessa area?

21) Em sua opinido, a area de Cerimonial, Protocolo e Etiqueta Empresarial se apresenta
como uma possibilidade para vocé ingressar no mercado de trabalho?

22) Voce acredita que o profissional de secretariado esta apto a conduzir Ceriménias
Universitarias na UFPB?
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APENDICE D - TRANSCRICAO DOS DADOS

1)Vocé conhece as regras de cerimonial referente a precedéncia?
PS01: Néo.
PS02: Sim.
P0O1: Sim.
ASO1: Sim.
AS02: Sim.

2) O Cerimonial Universitario, ramo especifico do cerimonial, corresponde ao
conjunto de aspectos formais de um ato publico que ocorre no ambiente universitario numa
sequéncia prépria observando-se uma ordem de precedéncia (reitor, prd-reitores, diretores,
chefias, professores etc.). Sabe-se que a composi¢do incorreta de uma mesa de honra acaba
prejudicando a qualidade e o sucesso de qualquer ceriménia. No evento que vocé fez parte da
comissdo organizadora, a ordem de precedéncia das autoridades que fizeram parte da mesa de
honra estava correta?

PS01: Sim
PS02: Sim.
PO1: Sim.

ASO1: Sim.
AS02: Sim.

3) Como foi organizada a ordem de formacdo da mesa? A) Foi respeitada alguma
hierarquia (maior cargo para menor cargo, ou ao contrario) ? Justifique!
PS01: Sim, foi organizado do maior para 0 menor.

PS02: Sim foi repeitada uma hierarquia. Do maior para 0 menor.

P01: Sim foi utilizada pelo cargo, do maior para o0 menor.
ASO01: Sim, foi respeitado a hierarquia, do maior cargo para 0 menor.
AS02: Foi respeitada sim uma hierarquia, usando a precedéncia correta, respeitando da maior
hierarquia para a menor.
4) Houve a execuc¢do do Hino Nacional?
PS01: Sim.
PS02: Sim.
P0O1: Sim.
AS01: Sim.
AS02: Sim.
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A)Em que momento o Hino Nacional foi executado?
PS01: Apos a abertura pelo cerimonialista, antes da formagédo da mesa.
PS02: Assim que formada a mesa.

PO1: Antes dos pronunciamentos da mesa.
ASO01: Sim, formou-se a mesa e logo apés foi executado o hino.
ASO02: Ele foi executado logo apds a formagdo da mesa.

5) Em sua opinido, a ordem de precedéncia das bandeiras estava correta? Justifique!
PS01: Néo foi usada as bandeiras.
PS02: O Campus IV néo tem as bandeiras e néo foi utilizado.
P01: N&o tinha bandeira.
ASO01: A sequencia estava errada. Colocaram a ordem das bandeiras de Mamanguape e Rio
Tinto, incorretas.
ASO02: Infelizmente ndo houve a disponibilizacdo das bandeiras neste dia.

6) Como foi a ordem dos pronunciamentos?
PS01: Foi uma cerimbnia de homenagens, entdo ndo lembro exata a ordem, mas eu me
lembro que a diretora do centro comegou 0 pronunciamento para dar inicio as homenagens
que ela mesma guiou, chamando os homenageados. Entdo a ordem foi a diretora que abriu e
seguiu com as homenagens.

PS02: Foi organizado pela Diretora do Centro.

P01: Seguia a ordem do menor para 0 maior.
ASO01: A diretora do centro falou primeiro abrindo a solenidade, e a ordem seguiu do menor
para 0 maior, ndo lembro nomes.
AS02: Seguiu da menor hierarquia para a maior.

7) Cite 0s pontos negativos e 0s positivos que vVOcé presenciou no evento:
PS01: Negativos: Dificuldade com a infra estrutura, ndo ter a quantidade de bandeiras que
deveria usar, pois quando tem pedimos emprestado do Campus I.
Positivos: Achei que ficou bem organizado, o cerimonial estava super organizado, impecéavel.
PS02: Negativos: A equipe de organizacdo foi bem pequeno, ndo tinha verba para compra de
aderecos, outra dificuldade foi a construcéo do roteiro, tendo que ser verificado ainda na hora
do evento, a equipe deixou passar muita gente na entrada sem pegar 0S nomes para
identificacdo. S6 soubemos das autoridades presentes, na hora, e 0 atraso também, demorou a

comegar. Por conta do tempo uma palestra foi cancelada.
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Positivos: Por ser um evento comemorativo, as apresentacoes culturais foram boas a emogéo
de todos na entrega das homenagens.
P01: Positivos: O cerimonialista, tinha postura, boa dicgéo, e estava antenado.
Negativos: Prisma da mesa ficou faltando para uma pessoa, e também colocados em lugar
errado. O hino também demorou a ser executado.
ASO1: Positivos: A equipe de cerimonial tentou a0 méximo para que tudo desse certo.
Negativo: o tempo dos pronunciamentos muitas vezes foi extrapolado.
AS02: Negativos: O atraso dos representantes do evento e alguns da mesa de honra.
Positivo: O planejamento do cerimonial saiu conforme foi estudado. Ficou bem organizado,
mostrando uma imagem positiva para 0 campus.

8) Quiais as habilidades vocé precisou desenvolver para a realizacdo do cerimonial que
participou?
PS01: Disciplina, elegancia, respeito, bom-senso, bom gosto, menos as regras geral do
cerimonial j& que no momento do evento eu ndo trabalhei no cerimonial.
PS02: Disciplina, Conhecimento sobre as regras geral de cerimonial puablico, elegancia,
respeito, bom-senso, bom gosto e simplicidade, além dessas, a resiliéncia e a proatividade.
P01: Disciplina, Conhecimento sobre as regras geral de cerimonial publico, elegancia,
respeito, bom-senso, bom gosto e simplicidade.
ASO01: Disciplina, Conhecimento sobre as regras geral de cerimonial publico, elegancia,
respeito, bom-senso, bom gosto e simplicidade. Principalmente o conhecimento das regras de
cerimonial publico, além dos demais citados.
AS02: Disciplina, Conhecimento sobre as regras geral de cerimonial publico, elegancia,
respeito, bom-senso, bom gosto e simplicidade, essas e acredito que a questao de ter sempre a
inteligéncia intrapessoal

9) Na sua opinido, o cerimonial e o protocolo foram realizados de acordo com o

Decreto Federal 70.274/1972, respeitando a regra geral de precedéncia?

PS01: Pela regra de precedéncia, acredito que sim, ndo me recordo da regra, mas pelos
conhecimentos préaticos que tenho, acredito que sim.

PS02: Sim, por ser conduzido por pessoas que conhecem, mas nas reunides as regras ndo
eram tratadas como base.

P01: Né&o, ficou faltando muita coisa.

ASO01: Sim, foi organizado ao maximo para aplicar o que rege o decreto.

AS02: Sim, foi realizado.
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10) Vocé acha que é possivel improvisar durante a realizacdo de um evento quando se
trata de cerimonial e protocolo?
PS01: Sim. N&o é bem vindo, mas é preciso muitas vezes improvisar para adaptar alguma
circunstancia, ou de equivoco ou de alguma natureza extraordinaria, um imprevisto que
aconteca e vocé tenha que improvisar.
PS02: Sim, ndo se deve improvisar, mas em momento de problemas , é preciso improvisar.
P0O1: Sim, mas sO é possivel improvisar se vocé tiver conhecimento de como improvisar, por
que até para o improviso vocé tem que conhecer, e se Vocé ndo conhecer as regras vocé vai
improvisar de forma errada.
ASO1: Eu creio que a gente tem que ter este jogo de cintura sim, até por que trabalhar com
pessoas € uma coisa muito complicada e imprevisivel, entdo nunca iremos saber o que pode
acontecer no evento. Nao que vocé va improvisar para o lado negativo, mas para que as coisas
venham a dar certo.
AS02: Tem como fazer, mas sem ter conhecimento, néo.

11) Vocé sabe quais sdo os tipos de eventos realizados com mais frequéncia pela
UFPB?
PS01: Acredito que seja, evento de colacdo de grau, pois acontecem semestralmente, eventos
académicos como, palestras, conferéncia, seminarios, mostras académicas.
PS02: Com maior frequéncia é a colacdo de grau, por ser de seis em seis meses.
PO1: Palestras, seminarios, mesas redondas, encontros.
AS01: Colacdo de grau, onde acontece em todos os periodos, palestras, eventos
comemorativos, workshop, coloquios.
AS02: Congressos, coloquios, assinaturas de atos, encontros, foruns, comemoracfes, mesa
redonda, mostras, seminarios, inauguracdes, colacdo de grau, entre outras.

12) Quiais foram as suas atribuicdes durante a realizacdo do evento que participou?
PS01: Antes do evento eu cooperei com a comissao organizadora, porque a COMISSA0
organizadora era presidida pela diretora de Centro e eu sou a secretaria da dire¢do, entdo se
misturava minha atribuicdo da funcdo que eu exerco com a prépria assessoria que eu faco a
diretora, entdo eu fiz envio de convites, entrei em contato com muitas pessoas, tanto 0s
convidados como 0s que iam participar, até mesmo com a professora que coordenou o
cerimonial, fiz a comunicacdo pré-evento.
PS02: Fui coordenadora geral do cerimonial, foi uma escolha e solicitagdo da prépria diretora

do campus.
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PO1: Eu fiquei responséavel pela coordenagdo de comunicacdo, minhas atribui¢es foram de
comunicar com o publico externo e interno. Assim como comunicar com os palestrantes, tudo
que envolvia comunicacao, a comunicagdo escrita e visual principalmente.

ASO01: Fiquei auxiliando a mestre de cerimdnia e orientando as meninas do cerimonial,
responsavel também por fazer as nominatas, suporte geral no evento.

AS02: Eu fiquei responsavel pelo gerenciamento das artes, na elaboracdo dos crachas,
prismas, certificados, senhas para o coffe break, e pelo controle dos slides do palestrante e
auxiliei as meninas do cerimonial.

13) Que aprendizado vocé adquiriu durante a organizagdo e execugdo desse evento?

PS01: Como esse foi um evento muito diferenciado, eu acredito que a propria metodologia de
organizacdo do que vem primeiro que outro, pois foi um evento comemorativo, entdo eu
aprendi 0 que dava para se encaixar para que a cerimdnia fosse mais comemorativa, que
fizesse jus as homenagens. Aprendi isto, como fazer um evento na universidade ser menos
formal, muito bem organizado, de forma que seja mais festivo mais alegre.
PS02: Por ja ser profissional da area de eventos, mas o evento social, quando nos deparamos
com eventos académicos, vemos como € grande a diferenca, pois temos que usar a
precedéncia o protocolo o decreto, dentro da universidade. Pois nos eventos sociais é possivel
improvisar muito mais, usar a criatividade, ja nos eventos académicos temos que seguir as
regras e normas e pra mim é foi um aprendizado muito grande.
P01: Que a pessoa que fica responsavel pela area financeira ele tem que ter conhecimento do
que ela esta fazendo e que envolve muita gente. Tem que utilizar a tecnologia ao nosso favor
entdo muito problema que a gente teve foi de conhecer as tecnologias, principalmente o
compartilhamento nas nuvens para que todos tenham acesso. Quanto menos pessoa numa
equipe, melhor.
AS01: Que com a pratica, podemos aprender ainda mais.
AS02: Devido as experiéncias que tive na universidades em outros eventos, este evento
despertou que eu tivesse mais atencdo e muita postura e ética e vou melhorando na arte de
aprender, adquiri a habilidade de iniciativa para resolver algum problema que aconteca, e
outra coisa que aprendi é que sempre temos que ter um plano B.

14) Houve dificuldade para executar as normas de Protocolo e Cerimonial no evento?
Se sim, quais?
PS01: Néo, eu acredito que néo.

PS02: Sim, pelo tempo, pois foi algo muito corrido ( o planejamento) e em cima da hora.
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P01: Como ndo fiquei responsavel pelo cerimonial, ndo sei informar.

AS01: Conseguimos sim fazer com que acontecesse corretamente, o que saiu do normal foi o
tempo dos pronunciamentos.

AS02: Ndo, até por que ja vinhamos estudando sempre baseado no decreto, entdo ndo vi
dificuldades.

15) Em sua opinido, teve algum ponto relativo ao cerimonial e ao protocolo que
mereciam ser aprimorado? Se sim, quais?

PS01: N&o que eu me recorde. Foi muito bom mesmo.

PS02: Com certeza, até por que nés liddvamos com uma equipe do cerimonial de alunos,
acredito que deveria ter um treinamento mais aprofundado com os alunos antes. Entdo um
treinamento com simulagéo para que os alunos ficassem mais seguros do que estavam fazendo
seria bem melhor.

P01: Conhecimento das normas de precedéncia, € uma das partes mais gritante por ser muito
complexa. Por que precisamos conhecer 0s cargos das pessoas e onde elas se encaixam. A
organizacgdo da quantidade de pessoas na mesa.

AS01: As meninas ndo souberam servir as dguas para 0s componentes da mesa.

AS02: Apesar de ter sido bem planejado e executado, acredito que sempre temos algo a
aprender, mas em relacdo a esse, acredito que nao teve.

16) Vocé ja pagou a disciplina de Cerimonial, Protocolo e Etiqueta Empresarial?
PS01: N&o.

PS02: Sim.
PO1: Sim.

ASO1: Sim.
AS02: Sim.

17) Se sim, vocé acredita que apds cursar essa disciplina, é possivel planejar e
executar um cerimonial aplicando as regras protocolares na forma recomendada pelo Decreto
Federal 70.274/1972?

PS01: Resposta dependia da resposta anterior.

PS02: Claro que sim, se vocé tem o conhecimento do decreto, e se teve a disciplina, com
certeza, mesmo cada evento tendo suas especificidades é possivel.

P01: Nao, por que a carga horaria é pequena e ndo deu tempo de trabalhar tudo, foi pincelado
algumas coisas. Vim aprender mesmo na pratica.

AS01: Com certeza. A disciplina da um suporte muito bom.

AS02: Sim.
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18) Qual a importéncia do estudo desta disciplina para sua formagdo enquanto
graduando/Profissional em Secretariado Executivo Bilingue?
PS01: Eu acho que faz toda a diferenca, por que o leque de ambiente de trabalho do secretario
executivo é bastante amplo, entdo ndo da para prevé o tipo de cerimbnia que o secretario
executivo vai trabalhar, pode ser na universidade ou em qualquer outra instituicdo, empresas,
associacdo, cooperativa. O nimero de possibilidades de eventos que podem acontecer, com
mais protocolo ou com menos protocolo é muito grande, entdo sem esta formacéao eu acredito
que dependendo do ambiente de trabalho vai fazer ainda mais diferenca, e sem a formacao,
vai fazer uma diferenca mais para pior, a ndo ser que a pessoa seja como eu, que de minha
parte posso dizer que tenho um esforco pessoal para alcangar a expectativa que se tem do
profissional para que alcance.

PS02: Esta disciplina me despertou a curiosidade de trabalhar com eventos.

P0O1: Muito importante, pois a gente vive num universo cheio de eventos, e precisamos ter

este conhecimento, a gente ndo tem como ter um curso de secretariado sem conhecer as

normas do protocolo.

AS01: De extrema importancia, por que a partir do momento que a gente tem este

conhecimento, poderemos nao somente se comportar de acordo somos cobrados, mas também

ficamos mais criticos para que as coisas acontecam da forma correta, e servird sempre para

nossa vida profissional.

AS02: Dentro do contexto do Campus 1V, é muito importante ja que os alunos de secretariado

estdo sendo requisitados para a execucdo de cerimoénias dentro do campus. Para mim a

disciplina foi muito importante pois permitiu usar a teoria e a pratica para meu

aperfeicoamento. Como também poderemos utilizar estes conhecimentos em outras empresas.
19) Os conteldos trabalhados durante a disciplina de Cerimonial, Protocolo e Etiqueta

Empresarial favoreceu na realizacdo do evento que participou como membro da comissao

organizadora? Se sim, por qué?

PS01: Resposta dependia da resposta de n° 16.

PS02: Claro, que sim. Por que o que a gente aprende na disciplina é o que a gente leva de

bagagem para a realizacdo de eventos como esse.

P01: Sim favoreceu. Por que a gente estd numa instituicdo publica, o decreto foi trabalhado

em cima disso, e durante as aulas foi trabalhado mais o cerimonial pablico do que o privado,

de certa forma favoreceu, além de que, é um caminho onde a gente sabe onde buscar as

informacGes, que existe uma norma para facilitar.
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ASO01: Sem duvidas, foi a base forte para que a gente pudesse realizar este cerimonial.
AS02: Sim, com certeza, pois tivemos 0 estudo, a teoria e depois pusemos em pratica.

20) Apos ter cursado a disciplina de Cerimonial, Protocolo e Etiqueta Empresarial e
visto a sua aplicabilidade, vocé gostaria fazer uma pds-graduacdo para ampliar seus
conhecimentos nessa area?

PS01: Resposta dependia da resposta de n° 16.

PS02: Ja fiz alguns cursos de cerimonial, acredito que seja interessante fazer uma
especializacdo nesta area.

P0O1: Néo.

ASO01: Eu creio que sim, faria com certeza.

AS02: Sim, como também na area de eventos.

21) Em sua opinido, a area de Cerimonial, Protocolo e Etiqueta Empresarial se

apresenta como uma possibilidade para vocé ingressar no mercado de trabalho?

PS01: Sim, com certeza.

PS02: Com certeza. Talvez aqui seja um mercado pequeno, mas se VOCE vai para a capital, as
oportunidades sdo muito maiores. E acredito que € um mercado em expansao.

P01: Sim, com certeza. Por que o universo em si, ele conspira a favor dos eventos e a gente
encontra no mercado de trabalho muitas empresas atuando sem capacitacdo prévia, entdo €
uma 6tima oportunidade.

ASO01: Sem davidas, por ter poucos profissionais na area e sempre aparecera oportunidades.
ASO02: Sim, até por que se torna um diferencial para a area de evento.

22) Vocé acredita que o profissional de secretariado esta apto a conduzir Cerimonias
Universitarias na UFPB?

PS01: Com certeza. Ndo € a toa que o cerimonial do qual estamos falando foi organizado por
profissionais de secretariado. Foi liderado por uma professora formada em secretariado, e
todos os profissionais que trabalharam junto a ela eram todos do curso de secretariado.

PS02: Com certeza.

P01: Se ele for dedicado sim, por que nem tudo € passado em sala de aula.

AS01: Eu ndo diria que todos, por ser uma questdo de interesse em se aprofundar dos
conhecimentos, mas 0s que Se interessarem com certeza conduz este e qualquer tipo de
cerimonial sem problemas, até por que temos uma base boa na disciplina que estudamos.
AS02: Sim, com certeza, pois temos o conhecimento tedrico e pratico na disciplina oferecida

pelo curso.



