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LEGENDA

ICONES

Prezado(a) aluno(a),

Ao longo dos seus estudos, vocé encontrara alguns icones na coluna lateral do material
didatico. A presenca desses icones o ajudara a compreender melhor o conteudo abor-
dado e também como fazer os exercicios propostos. Conheca os icones logo abaixo:

Saiba Mais

Este icone apontard para informagdes complementares sobre o assunto que
vocé estd estudando. Serdo curiosidades, temas afins ou exemplos do cotidi-
ano que o ajudarao a fixar o conteudo estudado.

Importante
O conteudo indicado com este icone tem bastante importancia para seus es-

tudos. Leia com atencao e, tendo duvida, pergunte ao seu tutor.

Dicas
Este icone apresenta dicas de estudo.

Exercicios
Toda vez que vocé vir o icone de exercicios, responda as questoes propostas.

P Exercicios
o Ao final das licdes, vocé devera responder aos exercicios no seu livro.

Bons estudos!
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APRESENTACAO

4 )

Pode ter passado pela sua cabeca que este curso
corre o risco de ser enfadonho pela abordagem

cerimonialista e protocolar que o compde. Vocé
% também pode ter pensado que ele |he fara lembrar

EL@ situacOes das quais vocé ja participou e que consi-
derou cansativas. Talvez um pouco dessa lembranca
- seja inevitavel, mas o que queremos é levar vocé

a uma realidade bem mais dinamica, que requer
proatividade: planejar, definir, acompanhar, tomar
decisdes a cada instante, controlar gastos, coorde-
5 nar pessoas, conhecer gente importante. Percebeu?

- J

Quando falamos em protocolo e cerimonial, nos referimos a contetidos importantissimos que
envolvem os eventos na administracdo publica, mas ndo os Unicos. Entdo, para apresentar a vocé os
varios conteudos a que este curso se propde, elaboramos um material de estudos 4gil e dinamico,
composto principalmente por uma grande lista de acdes a serem planejadas e executadas. Dessa for-
ma, vocé podera fazer uso desse guia como uma das formas de consulta para quando vocé estiver
organizando um evento.

Nosso objetivo é que, finalizado nosso curso de Eventos, Cerimonial e Protocolo na Adminis-
tracdo Publica, vocé tenha, em maos, varios dos principais elementos que envolvem a atuacdo de um
profissional de eventos, tudo isso numa linguagem simples e direta.

E bom que vocé saiba que este material ndo esta acabado. Ele ainda precisa ser enriquecido
com itens que surgirdo da sua experiéncia. Nao se esqueca, portanto, de constantemente acrescentar
a este conjunto de informacdes, pesquisas, providéncias e avaliagdes que aqui ndo foram registradas.
O profissional de eventos é um detalhista incansavel

Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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1. EVENTOS E ADMINISTRACAO PUBLICA

A administracdo publica é um espaco hierdrquico que exige observancia constante das for-
malidades e dos ritos que envolvem os atos solenes a compor ou nao os diferentes tipos de eventos.
Numa esfera de poderes bem marcados, é preciso estar sempre atento ao tratamento a ser dirigido
aos diversificados tipos de autoridade.

Como os cerimoniais envolvem certos costumes de teor diplomatico ja aceitos por todos, o clima
de respeito acaba dependendo das decisdes tomadas pelo profissional de eventos, que precisa conhe-
cer os rituais proprios de cada ceriménia. Mas dominar a formalidade das ceriménias é apenas uma das
muitas preocupagdes de um organizador de eventos na esfera publica, pois sdo inumeros os tipos de
eventos — de formacéo de profissionais, técnico-cientificos, artisticos e literarios, esportivos, de integra-
cao e lazer, etc. - solicitados por essa esfera, cada um deles com seus protocolos e estruturas préprios.

3 Para iniciarmos nossos estudos, vamos ja deixar clara a definicao dos termos que caracterizam a
S atividade de organizacdo de eventos. Depois, entao, vamos dar uma olhada na variedade de eventos
£ que ocorrem na esfera publica e definir o perfil exigido para o profissional de eventos. No fim desta
% licao, serao destacados alguns assuntos que envolvem a realizacao de eventos na administracao pu-
S blica, porque lidar com eventos nessa esfera é lidar com o dinheiro publico.

o

)

3

' e ——— JA PENSOU SE...7 Esta prevista a visita do governador do

2 & ___(l_m—-—-—-—]m . estado ao seu municipio. Ele chegard no voo das 11 horas

2 1 aonica Sera insugaradat | s . e . <

= - ?;mn'\' 3o Satage confima DSOSt | da proxima segunda feira e participara da inauguragao de

) \ uma escola técnica do governo federal, que também envia-

£ N ra representantes. Coube a vocé prever o cerimonial e ve-

> rificar o protocolo a ser seguido. Mas vocé sabe o que é ce-

o & . . e . . s

O A rimonial? E o que é protocolo? Preparar um cerimonial é o

© 5 T . A ~

£ # ﬁ Al mesmo que organizar um evento? Vocé tem nogéo de suas

o Ll atribuicoes? E tem ideia do que providenciar para organizar

8 essa inauguracdo? Esperamos que, ao final do curso, vocé

B consiga enxergar respostas para essas perguntas.

s

()

oc
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1.1 Sobre cerimonial

As relacdes humanas sao estruturadas também a par- f . -y

tir de cddigos que tém como base os costumes aceitos por \/’_H\
uma sociedade. As diferentes sociedades sempre foram '
compostas por uma hierarquia reconhecida pelo con-
junto de individuos. Fatores como for¢a fisica, histérico '
intelectual, posse de recursos financeiros, cargos, posi- "
¢ao politica resultaram em tratamentos diferenciados de

alguns para com outros.

Com o andar da histéria, as culturas de cada comunida-
de foram criando e consolidando maneiras diferenciadas de re-
verenciar os mais “importantes”. Inclusive, nos momentos dedica-
dos a receber ou homenagear tais personalidades, sempre houve
a preocupacao em respeitar os rituais de boa recepgao. Resultado:
ser formal diante de autoridades reconhecidas é sinal de respeito e,
muito mais, é sinal de que diplomacia. Sem diplomacia, corre-se o risco de
conflito entre autoridades.

4 )

Sendo assim, a cerimdnia é um momento de rigorosa observancia das formalidades em eventos
oficiais (que fazem parte do governo ou que o representam legalmente), tratados como atos solenes
(que se celebram de modo a apresentar natureza nobre, imponente). Ja o cerimonial é uma técnica
de conducao de cerimonias.

A J

Para se ter uma nocao pratica sobre o cerimonial, ele compreende uma sequéncia de acoes
previamente planejadas conforme a formalidade exigir, por exemplo: introduzir a cerimonia (locutor),
providenciar nominata (licao 3), chamar componentes da mesa principal, convidar a todos para a exe-
cucao do Hino Nacional e assim por diante.

1.2 Sobre protocolo

Vimos que o cerimonial é um conjunto de acdes, em um evento oficial, de rigorosa observancia
das formalidades. Essa definicdo nos faz querer entender mais a fundo o que vem a ser a formalida-
de. O sentido desta palavra esta associado ao modo de proceder publicamente, de tal forma que
venha a atender a uma obrigatoriedade, isto é, para ir ao encontro das conveniéncias sociais. O vo-
cabulo formalidade também estd ligado ao sentido de formacédo de padrdes sociais e, sendo padrao,
acaba coincidindo com o campo da normatizacao, da convencao, da civilidade.

Reproducéo proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.

NT Editora



Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.

E o que formalidade tem a ver com protocolo?

As normas protocolares nasceram da necessidade de padronizar formas de comportar-se em
publico, em situacdes formais, principalmente para respeitar a ordem instituida. Segundo um socié-
logo francés, Pierre Lascoumes (ano), sem o protocolo, todas as recepgdes oficiais e ocasides de en-
contro entre personalidades politicas, culturais e econdmicas seriam ocasides de disputas incessantes.

O protocolo nédo é o cerimonial (sequéncia de acdes que obedecem a formalidades). O
protocolo é o instrumento utilizado por cerimonialistas para que as regras de con-
duta sejam seguidas com o propésito de ordenar as etapas da ceriménia e de evitar
constrangimento entre autoridades que dela participam. Por ocasido dos eventos oficiais
ele se compoe, em especial, de elementos como: precedéncia das autoridades, formas
de tratamento, honras militares, posicionamento das bandeiras, formalidade na compo-
sicdo das mesas de honra e de refeicao. O protocolo faz parte do cerimonial.

é )

Exercitando o conhecimento...

O que é protocolo?
Marque a alternativa correta.

() Eum conjunto de normas que se baseia na hierarquia e na diplomacia quando se
conduzem atos oficiais, portanto, formais.

( ) Eomeio usado para integrar ideias, conceitos, conhecimentos por meio da apro-
ximacao de pessoas.

AU o

1.3 Sobre eventos

Antes de termos tido esta oportunidade de estudar
cerimonial, protocolo e evento, provavelmente utilizavamos
esses termos como se fossem sinbnimos. Mas nao o sao.

Misturamos o que estes termos significam porque
eles fazem parte de uma mesma esfera de sentidos: a de
aproximacao de pessoas para realizar, prestigiar ou come-
morar algo de importante, em conjunto.

Protocolo e cerimonial na administracdo publica
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Antes de identificarmos o sentido de evento para um profissional de eventos, temos de ter em
mente que o protocolo é um elemento que compde o cerimonial, e que o cerimonial, por sua vez, é
uma acao normatizada no interior de um evento. Como vocé deve ter percebido, um compée o outro.

E certo que, por vezes, o evento se constitui tdo somente do momento marcante de um cerimo-
nial, como no caso de uma inauguracao. Mas, muitas vezes, o cerimonial se destaca mais no comeco
e no fim de um evento: abertura e fechamento de um congresso. Também podemos dizer que deter-
minados momentos de um evento sao mais, ou até menos, carregados de cerimédnia. Um jantar oficial
pode ser composto de grande ritualistica ou ser organizado de tal maneira que certos protocolos,
como a fala de autoridades e a entrega de lembrancas, vao sendo pincelados ao longo do evento.

—
& =
"-

Na verdade, como vivemos em uma sociedade competitiva, os eventos ga-

nharam muita importancia porque passaram cada vez mais a ser utilizados para promo-
ver as ideias ou aimagem de um individuo ou de uma instituicao, tornando-se, inclusive, uma ati-
vidade econdmica. Os eventos envolvem recursos financeiros expressivos, o que requer uma atuagao
profissional para bem usa-los.

Quando vocé notar o uso da expressao evento oficial, é porque estaremos fazendo referéncia
a um evento institucional que consta no regimento interno de algum érgéo e que recebe a presenca
de autoridades. Trata-se de, por exemplo, sessdes solenes, posses, inauguragdes de sessoes, visitas
oficiais, entrega de condecoragdes, cerimonias funebres.

A

Os eventos tém gerado grande oportunidade de atrair a atencao do publico e de manter, elevar
ou restabelecer a imagem de instituicdes publicas ou particulares. Por isso sdao considerados
uma atividade economica.

NT Editora
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Exercitando o conhecimento...

Qual a expressao que utilizamos para se referenciar a um evento institucional que cons-
ta no regimento interno de algum érgao e que recebe a presenca de autoridades?

() Cerimoénia solene.
() Evento oficial.

() Evento funebre.
(

) Evento solene.

A J

1.4 Tipologia de eventos

A administracao publica, por ser muito abrangente em suas areas de atuacgao junto a popula-
¢ao e em suas inumeras categorias de servidores, faz uso de incontaveis tipos de eventos ndo sé para,
como acabamos de ver, homenagear alguém, formar recursos humanos ou integrar pessoas, como
também para elevar a imagem da instituicao publica ou da autoridade envolvida.

O que faremos na sequéncia é entrar em contato com uma parte dessa tipologia. A partir dessa
visdo, vocé terd ideia do campo de atuacao do profissional de eventos.

Como ja conversamos antes, este curso pretende oferecer a vocé elementos iniciais para aju-
da-lo a dar os primeiros passos na organizacao de eventos e dos cerimoniais que os compdem. Ao
estudar a préxima licdo, a licdo 2, vocé terd a chance de reunir as informag¢des agrupadas la com as
que constam nesta licdo 1. Assim, diante da variedade de eventos a serem planejados, preparados e
executados, vocé poderd adaptar o conjunto de acoes que vamos lhe disponibilizar mais adiante,
ao tipo de evento que vocé terd de organizar.

Grosso modo, os eventos se diferenciam em funcao das esferas sociais em que eles sao necessa-
rios: artistica e cultural, esportiva, cientifica, civica, de lazer, outras. Os eventos ligados a administracao
publica inserem-se nessas diferentes esferas por haver a necessidade de, por exemplos:

- Divulgar biografias de personalidades politicas;
+ Organizar sessOes solenes com a presenca do legislativo, executivo e judicidrio;
- Organizar recitais para comunidade;

« Apresentar amostras de artistas;

» Organizar seminarios para servidores da area educacional, ambiental
ou da saude;

« Comemorar datas representativas;
- Realizar atividades culturais e folcléricas;
« Prever estrutura para realizacao de competicdes esportivas;

« Promover integracédo de servidores.

Protocolo e cerimonial na administracdo publica
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Devido a diversidade de esferas sociais e a diversidade de motivos que levam a reunido de
pessoas para a realizacdo ou vivéncia de algo, ha muitos tipos de eventos. Vejamos alguns cujos obje-
tivos estao mais relacionados a administracdo publica:

« Assembleia (semelhante a férum): representantes de grupos especificos debatem algum as-
sunto do interesse do grupo. Normalmente ha um moderador que dirige a deliberacao por voto. Para
exposicao de ideias ao grande grupo é necessario realizar inscrigao.

« Assinatura de atos: ceriménia simples na qual se procederd a assinatura de atos como: porta-
rias, convénios, acordos, tratados, carta de intencdes.

« Audiéncia publica: reunido na qual sera discutido um ou mais temas de relevancia ou temas
polémicos de interesse publico. Na mesa estardo os responsdveis pela audiéncia publica e um mode-
rador que, apos as falas, abre a audiéncia as perguntas do publico (verbalmente). Havera controle de
tempo para perguntas e respostas e, neste caso, ndo ha réplicas.

- Conferéncia: expositor de notério saber realiza palestra sobre algum tema para uma plateia
previamente inscrita que desconhece aquele assunto. Finalizada a exposicao, a audiéncia pode apre-
sentar duvidas a partir de uma ordem preestabelecida.

- Congresso: grupo que exerce mesma atividade (médicos, professores, politicos, gestores de
recursos humanos) e retine-se por um tempo longo para aperfeicoar conhecimentos. Sao de grande
porte e podem agregar outros eventos.

- Convencao: entidades (politicas, religiosas, cientificas, empresariais) relinem-se para discutir
um assunto especifico e para estabelecer integracao entre seus membros.

« Coquetel: convidados se retinem por um tempo (ndo mais que duas horas) para comemorar algo
ou para prestigiar a divulgacdo de algo. Ao longo do encontro sao servidos doces, salgados, bebidas.

« Curso: grupo selecionado e homogéneo reline-se para aprender determinado assunto.
+ Debate: pessoas ou grupos com ideias divergentes reinem-se para debater um tema.

« Descerramento de placa: ato de descerramento de placa de uma inauguragao, com homena-
gem ou comemoragao.

« Exposicao: interessados participam da divulgacdo de uma ideia, produto ou servico em um es-
paco adequado para esse fim, enriquecido com recursos visuais que destaquem o objeto de divulgacéo.

- Feira: interessados participam da comercializacdo de produtos ou servicos que ficam a mos-
tra, distribuidos em um amplo espaco dividido em stands.

- Festival: apresentacdes artisticas previamente selecionadas e de cunho competitivo.

« Férum: um coordenador orquestra a exposicao de ideias de varios participantes. Ao final do
debate, o coordenador apresenta uma conclusao baseada na opinido da maioria, normalmente regis-
trando-a por escrito.

« Honras finebres: os despojos mortais de uma alta autoridade sdo homenageados.

« Inauguracdo: solenidade de curta duragdo com poucos discursos e que devem pautar-se
pela objetividade, mostrando a importancia do que esta sendo inaugurado. Na inauguracao fazem-se
agradecimentos aos que colaboraram e, normalmente, durante ou ao término, é servido aos convida-
dos um coquetel, almoco ou jantar.

NT Editora
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« Jornada: grupos de uma determinada regido reinem-se em uma sequéncia de encontros
para estudar e discutir determinado assunto (minicongresso).

+ Mostra: individuos ou entidades apresentam um produto para divulga-lo em espagos que
podem variar.

« Painel: especialistas debatem um determinado tema sob a coordenacao de um moderador.

« Palestra: um especialista, que nao precisa ter notdrio saber sobre o que abordarj, fala sobre
um assunto que nao necessariamente € Novo para as pessoas.

- Recepcao de visitas oficiais: equipe treinada prevé providéncias para recepcao de visita oficial
que incluem normas oficiais e organizacao de solenidade.

+ Seminario: plateia assiste a exposicao de assunto e depois participa, normalmente em grupos,
da discussao e da elaborac¢ao de conclusdes que sao agrupadas por um coordenador.

« Sessoes solenes: chefes do Poder Executivo tomam posse, mesas diretoras tomam posse, pes-
soas fisicas e juridicas séo homenageadas, titulos de cidaddo sdo concedidos, medalhas e honrarias
sao entregues.

+ Simpdsio: varios expositores apresentam abordagens especificas para um tema em comum.
Um coordenador apresenta os componentes da mesa, limita o tempo de exposicao de cada um e abre
0 encontro para a participagao dos ouvintes. No caso da mesa-redonda, o debate fica s6 para os com-
ponentes da mesa de expositores.

- Videoconferéncia ou teleconferéncia: pessoas se reinem em espaco fisico adequado para
trocar informacoes, interagindo, direta ou indiretamente, com os individuos que fazem parte da apre-
sentacao a distancia.

« Workshop: inscritos participam de uma demonstracao apos assistirem a apresentacao de um
determinado assunto.

g N
Todos os eventos listados, quando realizados pela administragcao publica, acabam exigindo do pro-
fissional de eventos — e ou do cerimonialista — uma dose maior de formalidade do que se estes profis-
sionais fossem realizar suas fun¢des no setor privado; no setor publico, exige-se mais conhecimento
sobre cerimonial e protocolo do que no privado. Por isso, ao planejar o evento, pesquise sobre ele,
informe-se sobre o grau de formalidade que a instituicao exige.

Protocolo e cerimonial na administracdo publica
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Exercitando o conhecimento...

Analise as afirmacdes em verdadeiras e falsas, depois marque a alternativa correta.

I. Na administracao publica, ap6s realizacao do evento, o responsdavel pela organizacao
lista todas as providéncias que resultaram em custos e solicita liberacdo de recursos para
pagar as contas.

Il. Diante da necessidade de realizagdo de gastos, é preciso listar, detalhadamente, os
custos previstos com cada item, realizando ao menos trés orcamentos para cada necessi-
dade de gasto, conforme pede a lei.

1. A Lei 8.666 regula normas para realizagao de contratos na administragcao publica, por
isso as instituicdes publicas ndo podem realizar contratos que nao sejam sustentados por
esta norma.

() Somentelell sdo verdadeiras.

() Somentel e lll sdo verdadeiras.

() Somentell e lll sdo verdadeiras.

(

) Somente Il é verdadeira.

AU o

1.5 O profissional de eventos

O profissional de eventos é o responsavel por planejar
e dirigir o evento. Ele pode ou ndo acumular a funcao do ceri-
monialista, que é considerado um guardiao das leis e das
formalidades, um profundo conhecedor dos estatutos
e dos costumes dos atos solenes. Também é bom es-
clarecer que o cerimonialista ndo é necessariamente o
mestre de cerimonias. Este tem uma acdao mais restrita,
que se caracteriza por ligar, por meio da apresentacao, as
diferentes etapas que compdem uma solenidade. Ele anun-
cia cada etapa, identifica os envolvidos e acrescenta informagdes
complementares quando necessario.

Para os cerimonialistas, muitas decisées tomadas por organizadores de eventos sao irresponsa-
veis e fruto da falta de conhecimento das diretrizes protocolares estabelecidas, que precisam ser ob-
servadas em eventos oficiais. Por isso, se 0 organizador de eventos quer dominar a funcao do cerimo-
nialista, ele precisa conhecer as leis e os estatutos para fortalecer-se no desempenho de sua profissao.

Vamos agora analisar o perfil de um profissional de eventos, levando em conta a neces-
sidade de, na area publica, ele também ser um cerimonialista.

Conhecimento técnico sobre protocolos a se obedecer, sobre legislacdes e normativas pro-
prias da drea publica.

NT Editora
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- Bagagem cultural.

+ Discricdo nos gestos, no tom de voz, na vestimenta.

« Educacao e polidez no trato com as pessoas.

« Senso de responsabilidade.

« Senso de organizacao.

+ Sensibilidade ecoldgica.

» Dominio da comunicacao oral e escrita.

« Conduta ética exemplar.

« Capacidade de resolver problemas e de assumir responsabilidades.
+ Proatividade.

- Habilidade para coordenar grupos e delegar tarefas.

+ Tranquilidade (natural ou resultante de autocontrole).

+ Projecédo de confianca em relacdo a quem |he solicita os servicos.

Apesar de se tratar de uma atividade atada a normativas que muitas vezes controlam a autono-
mia do organizador de eventos, o bom senso para tomar decisdes diante da ritualistica da cerimoénia é
uma habilidade importante a ser desenvolvida. Além do bom senso, é bom estar atento ao que Maria
Lucia Bettega (1994), estudiosa da area, diz: “o perfil do profissional de eventos é incompativel com o
desejo de se autopromover”.

[ )

Exercitando o conhecimento...

Leia a orientacdo da cerimonialista Elaine Ubillds. Em seguida, assinale a alternativa ERRADA.

“A correspondéncia recebida pelo Prefeito, no que se refere a convites, devera ser respondida,
em no maximo 24 horas, pelo cerimonial, em forma de oficio ou cartéo, aceitando e confirmando
presenca ou comunicando que o representara o Senhor ou a Senhora “tal’; que ocupa o cargo “X".
Quando é impossivel o comparecimento, deve-se agradecer, com as desculpas da auséncia. Os tele-
gramas de condoléncias ou de congratulagdes também sao expedidos pela equipe do cerimonial”’

() Aiestda um exemplo de atribuicdao do organizador de eventos quando assume a
funcao de cerimonialista.

() Trata-se de um protocolo a se respeitar para garantir a diplomacia.

() A atribuicdo comprova a necessidade de o profissional de eventos ter conheci-
mento sobre protocolos, ser organizado e dominar comunicagao escrita.

() Responder por escrito a convites desrespeita a ritualistica relacionada a ceriménia.

AU o
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E quais sdo as atribuicoes desse profissional?

- Planejamento das principais tarefas que envolvem a realizacao do evento.

- Coordenacao da definicdo das grandes tarefas de cada evento.

- Definicdo e treinamento da equipe de trabalho.

« Supervisdo da realizacao de todas as acdes requeridas pelo evento.

- Contato com responsavel pela liberacao de recursos financeiros para o evento.
- Supervisdo do controle financeiro.

+ Supervisao da qualidade da hospedagem, do local do evento, dos materiais de divulgacao e
dos recursos audiovisuais.

« Coordenacao do cerimonial e definicdo do protocolo.

« Recepcao aos convidados e principais participantes.

Para a autora Lula D'arcanchy (apud FEIBERGER, 2010), “o bom profissional de cerimonial é aquele
que nunca se surpreende com nada, que evita e desfaz conflitos, que assume todas as culpas (pre-
serva sempre o nome da instituicdo e do seu lider), que gera alto conceito e boa imagem da empresa,
que apresenta sempre solucées e nao problemas.”

1.6 Especificidades da administragdo publica: formalida-
de, orgamento pUblico e selegdo de fornecedores

S6 para que vocé tenha uma ideia sobre as especificidades que envolvem organizar eventos no
setor publico, destacamos trés aspectos que sempre devem requisitar sua atencdo: a formalidade dos
eventos, o orcamento publico e a selecao de fornecedores.

Formalidade dos eventos

Independentemente das esferas (federal,
estadual, municipal), dos poderes (Executivo, Le-
gislativo, Judiciario), e até do nivel hierarquico
em que se situam os eventos das diferentes
instancias publicas (formatura em escola
municipal, inauguracao de posto de saude,
posse do ministro do Supremo Tribunal Fe-
deral, visita de chefes de Estado), a forma-
lidade é, como vimos, uma importante ca-
racteristica a ser respeitada.

Apesar dessa caracteristica comum entre os diferentes tipos de eventos, ndo h3, para o pro-
fissional responsavel pelos eventos da administracdo publica, uma orientacdo Unica que venha a
contemplar, a0 mesmo tempo e com precisdo, todos os processos relativos aos diferentes tipos de

NT Editora
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eventos, cerimoniais e protocolos que se desenvolvem na esfera publica. Exceto pela Lei 70.274 (a ser
estudada na licao 4), que explicita a precedéncia entre as autoridades, ndo ha como recorrer a uma
normativa de abrangéncia federal, para, a partir dela, organizar um evento de carater cerimonioso
sem correr o risco de cometer equivocos que venham a quebrar a formalidade ou a dar margem para
o descontentamento.

[ )

Por isso, o importante é que o profissional de eventos, antes de qualquer coisa, se situe em relagao
a esfera a qual esta a servico, pois sdo nos estatutos proprios de cada esfera, instancia e 6rgao
que provavelmente estdo definidas regras para realizacdo de eventos e seus protocolos. Mas, se
nao houver essa clareza, serd também seu trabalho iniciar o registro de informacdes que padroni-
zem a execucao dos eventos. As referéncias bibliograficas deste material de estudos trazem alguns
exemplos de iniciativas como esta que Ihe propomos.

Orcamento publico

Sobre os eventos que se realizam em funcédo das relagdes proprias da estrutura publica, é possivel
antecipar algo que provavelmente vocé ja deve ter se dado conta: com dinheiro publico nao se brinca.

Por conta disso, ha na esfera publica uma burocracia bastante grande a ser seguida para que se
efetivem diversas tarefas relacionadas a eventos. A falta de autonomia para tomar decisdes financeiras é,
sem duvida, o principal entrave para que o profissional execute seu trabalho. E complicado, por exemplo,
contratar servicos privados e realizar toda sorte de compras que impliquem autorizacdo de gastos.

Talvez vocé ainda nao saiba que existe um documento legal, chamado “Orcamento Publico’,
que contém a previsao de receitas e a estimativa de despesas a serem realizadas por um governo em
um determinado exercicio, geralmente compreendido por um ano. Num outro nivel de legalidade ha
também a Lei Orcamentdria Anual, que é elaborada pelo Poder Executivo em atendimento a Consti-
tuicao Federal e a Lei Federal 4.320/64 para estabelecer as normas gerais de elaboracao, execucao
e controle orcamentario.

[ )

Exercitando o conhecimento...

Qual o principal entrave para que o profissional de eventos execute seu trabalho?
() Afalta de verbas disponibilizadas.
() Asituacao precaria dos ambientes de trabalho.

( ) Afaltade autonomia para tomar decisdes financeiras.

Protocolo e cerimonial na administracdo publica
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-

Antes de cair de cabeca na organizacdo do evento, principalmente quando se é inex-
periente no setor publico e cheio de disposicao para realizar o melhor, o profissional de
eventos precisa informar-se com o funcionario responsavel pela programacéo e execu-
¢ao financeira da instituicdo sobre os tramites institucionais e legais para execucédo da
atividade. Serd preciso, por exemplo, verificar:

v A cota total orcada para gastos com eventos, porque so serd possivel gastar o que ja
estd estipulado, e ndo havera como alterar esta realidade. Vocé tera contato com algu-
mas outras providéncias financeiras na licdo 3; por ora, é necessdrio que vocé entenda
que nao terd como gastar o que nao pode. Ha limitacdes legais para isso;

v A dotacgdo, que, no orcamento, corresponde a toda e qualquer verba prevista como
despesa em orcamentos publicos e destinada a fins especificos. Qualquer tipo de pa-
gamento que nao tenha dotacdo especifica s6 pode ser realizado se for criada uma
verba nova ou dotagdo nova para suprir a despesa. O orgamento também usa o termo
rubrica, que serve para identificar a despesa com um cédigo préprio;

v/ Se ainstituicdo conta com servidores que venham a suprir, sem necessidade de re-
alizacao de gastos, cada uma das principais demandas relacionadas a hospedagem,
transporte, alimentacao, outros. Se nao, serdo necessarias contratacoes;

v O padrdo utilizado pela entidade publica para a impressao de convites e de corres-
pondéncias, ja que nada pode ser escrito sem a identificacao institucional.

Selecao de fornecedores para compras e servicos

Em virtude da existéncia de controle orcamentario, que requer solicitacao formal de recursos
para eventos no setor publico, é preciso primeiramente enviar oficio a autoridade maxima do érgao
administrativo-financeiro para que este setor aprove a realizacdo do evento.

Como se pode imaginar, qualquer solicitacao por oficio deve ser realizada com bastante an-
tecedéncia, ja que muitos servicos ligados a eventos publicos estdo sujeitos a licitagdo ou a outros
processos de pesquisa de precos e de contratacéo.

Reproducéo proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.

NT Editora



O processo burocratico se justifica pelo fato de que todas as contratagdes de servicos e os for-
necimentos de compras, por envolverem a aplicacdo de recursos publicos, precisam ser sustentados
pelos principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, probidade,
economicidade. Além disso, é preciso que haja adequacao do evento ao cumprimento dos objetivos,
levando-se em conta os principios previstos na Lei n° 8.666/93, que regulamenta o inciso XXI, do art. 37,
da Constituicdao Federal e que institui normas para licitagcoes e contratos da administracao publica.

A Lei 8.666/93 preceitua que as obras e os servicos somente poderao ser licitados quando existir
orcamento detalhado em planilhas que expressem a composicdao de todos os seus custos unitarios,
além de ampla pesquisa de mercado, com pelo menos trés empresas do ramo ou em 6rgaos da ad-
ministracdo publica que mantenham contratos semelhantes, a fim de embasar as estimativas de custos.

A seguir, vocé tera contato com algumas
modalidades de selecao de fornece-
dores para compras e para presta-
dores de servicos. O objetivo, aqui,

é que vocé perceba a importancia

de se adequar as exigéncias pro-
prias da estrutura publica no que

se refere ao controle de gastos. Os
conhecimentos especificos e mais
aprofundados sobre contratos ficam
sob a responsabilidade do setor ao qual
compete o controle orcamentario.

« Convite é a modalidade de selecao entre interessados do ramo pertinente ao seu ob-
jeto, cadastrados ou nao, escolhidos e convidados em nimero minimo de 3 (trés) pela
unidade administrativa, que afixara, em local apropriado, cépia do instrumento convo-
catdrio e o estendera aos demais cadastrados com antecedéncia minima de 2 (dois) dias
Uteis da apresentacao das propostas, que deverao ser apresentadas em apenas 24 horas.
Por ser mais célere e cobrir a situacdo de menor orcamento dentre as modalidades, é
forma muito usada para selecdo de fornecedores para pequenos eventos.

» Concorréncia é a modalidade de selecdo entre quaisquer interessados que, na fase
inicial de habilitacdo preliminar, comprovem possuir os requisitos minimos de qualifi-
cacdo exigidos no edital para execucao de seu objeto. O valor estipulado para compras
e servicos atinge altas somas.

» Tomada de precos é a modalidade de selecao entre interessados devidamente cadas-
trados ou que atenderem a todas as condicdes exigidas para cadastramento até o ter-
ceiro dia anterior a data do recebimento das propostas. Diferencia-se da concorréncia
porque o valor estipulado para compras e servicos é menor.

» Pregao é a modalidade de selecdo entre quaisquer interessados para aquisicao de bens
e servicos, qualquer que seja o valor estimado da contrataco. E realizado em sesséo
publica, presencial com propostas impressas e lances verbais, ou no ambiente Internet,
com propostas e lances eletrénicos.
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Quando, por limitagdes do mercado ou manifesto desinteresse dos convidados, for impossivel
a obtencao do numero minimo de licitantes exigido, essas circunstancias deverdo ser devidamente
justificadas no processo, sob pena de repeticdo do convite.

Além da Lei n°. 8.666/93, das licitagdes, é bom estar por dentro do conteldo da Lei n°. 10.520,
de 17 de julho de 2002, na qual constam os pormenores da modalidade de licitacdo denominada
pregao. Outra normativa que vale a pena consultar é o Decreto 1.840/96, que dispde sobre o custeio
dos ocupantes de cargos publicos.

é )

Exercitando o conhecimento...

Analise a situacdo: um profissional de eventos da area publica precisa contratar empresa
especializada em decoracao e ornamentacao para um evento planejado para 60 pessoas,
que ocorrera dentro de dois meses. Organizado que é, define todos os itens de que pre-
cisara e encaminha pedido ao setor responsavel que tratara da contratacdao da empresa.
Para este caso, a licitacao sera por meio de:

Marque a opcao correta.
() Tomada de precos entre antigos e recém-cadastrados.

() Pregao paratodos os previamente cadastrados que apresentarem propostas ante-
cipadas para serem analisadas.

() Concorréncia entre interessados na prestacao do servico.

() Convite para escolhidos e convidados cadastrados apresentarem propostas em
um dia.

N&o comece um trabalho sem antes informar-se, no administrativo, so-
bre os procedimentos administrativos e financeiros a serem adotados.
Nao deixe de consultar as leis para tornar-se relativo conhecedor de- : 1 | '
las. Se vocé ingressou no servico publico, é necessario adequar-
-se a dinamica publica de planejamento e controle do orcamen-
to sem achar que pode agir com autonomia. A empolgacao
pode gerar erros e atrasos; siga o procedimento padronizado
pela entidade publica, principalmente no que se refere aos
instrumentos de aprovacao de gastos. Afinal, a formali-
dade comeca ai. :
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Exercicios

Questao 01 - Por que existem protocolos a serem seguidos?

a) Porque a lei diz que precisa haver.

b) Porque a relacao entre autoridades publicas requer diplomacia.
c) Porque os eventos tém de parecer formais.

d) Porque no setor publico s6 ha eventos formais.

Questao 02 - "Esta prevista a visita do governador do estado ao seu municipio. Ele che-
garad no voo das 11 horas da préoxima segunda feira e participara da inauguracao de uma
escola técnica do governo federal, que também enviara representantes. Coube a vocé pre-
ver o cerimonial e verificar o protocolo a ser seguido. Mas, vocé sabe o que é cerimonial?"
Lembra-se desse questionamento que consta no livro de seu curso? E hora de vocé dar
uma resposta para esta parte da pergunta: o que é cerimonial?

a) E uma parte de um ato solene destinada a apresentar as autoridades.
b) E uma sequéncia respeitosa de tratamento para com os integrantes da mesa.
) Easequéncia de acbes que resulta em uma ceriménia.

d) E um sinénimo para protocolo.

Questao 03 - Preparar um cerimonial € o mesmo que dizer organizar um evento?
a) Sim. O evento faz parte do cerimonial.

b) Se o evento se compuser apenas do cerimonial, como no caso do descerramento de
uma placa, sim.

¢) Nao. Preparar um evento é organizar encontros informais, enquanto preparar ceri-
moniais requer saber lidar com encontros formais.

d) Sim. E preciso respeitar os rituais de boa recepcéo.

Questao 04 - Protocolo é um conjunto de:

a) agcdes que compdem um evento;

b) normas que servem para evitar constrangimentos em atos oficiais;
c) cerimonias oficiais que estruturam um cerimonial;

d) autoridades que compdem uma estrutura hierarquica.
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Questao 05 - Para planejar um evento é preciso saber o tipo de evento. Assinale a Unica
alternativa que NAO confirma esta conclusao.

a) Otipo de evento esta ligado ao objetivo de quem quer realiza-lo. Se houver conhe-
cimento sobre os objetivos, serd possivel selecionar os recursos mais apropriados para
aquele evento.

b) Os eventos mudam conforme os objetivos e, a depender dos objetivos, o publico
participante também se altera. Se os eventos mudam de caracteristicas conforme os obje-
tivos, o processo de planejamento e execucdo também se altera.

¢) O solicitante do evento precisa ser muito especifico no que ele quer. Se quem solicita
a preparacao de um evento disser, por exemplo, que seu objetivo é prestar homenagem
a profissionais da educacdo publica, essa informacao é elemento insuficiente para o pro-
fissional de eventos, pois ndo é possivel ter qualquer nocao do que preparar apenas pela
indicacao do objetivo.

d) A indicacao do tipo de evento ja faz prever os objetivos do evento, e a indicacao dos
objetivos do evento ja sinaliza o tipo de evento a ser planejado.

Questao 06 - Relacione a coluna do objetivo do evento com a do tipo de evento e assi-
nale a alternativa CORRETA.

1. Comercializar produtos e servicos locais para () Palestra.
consumidores da regido e divulgar a cultura regionalista

- , ” () Forum.
2. Reunir filiados a um mesmo partido politico
para discutir o modelo de participacao politica nos ( ) Feira.
municipios. Da discussao saira um documento que
servira de diretriz para todos os municipios. () Visita ilustre.

3. Sensibilizar servidores publicos para a importancia
de ser ético.

4, Receber visita oficial.

a)3,2,1,4.
b)2.3,1,4.
1,234
d3,1,24.

Reproducéo proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.

NT Editora



Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.

Questao 07 — A modalidade de selecao entre interessados devidamente cadastrados
ou que atenderem a todas as condicoes exigidas para cadastramento até o terceiro dia
anterior a data do recebimento das propostas é chamada de:

a) convite;
b) concorréncia;
¢) tomada de precos;

d) pregao.

Questao 08 — Qual a diferenca entre "cerimoénia” e "cerimonial"?

a) A cerimonia é uma técnica de conducao do cerimonial. Ja o cerimonial é a formalida-
de em eventos funebres.

b) A cerimonia é um momento de rigorosa observancia das formalidades em eventos ofi-
Ciais tratados como atos solenes. Ja o cerimonial € uma técnica de conducao de ceriménias.

¢) O cerimonial é uma técnica de conducéo da cerimonia. Ja a cerimonia é a formalida-
de em eventos funebres.

d) Nao existe diferenca entre eles.

Questao 09 — Que nome se da a um conjunto de normas que se baseia na hierarquia e
na diplomacia quando se conduzem atos oficiais, portanto, formais?

a) Cerimonial.
b) Evento.
¢) Pregao.

d) Protocolo.

Questao 10 - Como é chamada a modalidade de selecdo entre quaisquer interessados
para aquisicao de bens e servicos, qualquer que seja o valor estimado da contratagdo?

a) Convite.
b) Concorréncia.
¢) Tomada de precos.

d) Pregao.

‘POL ‘P6 ‘98 2/ ‘89 3G (g ‘g€ DT ‘]| :0)leqen

Protocolo e cerimonial na administracdo publica 23



	1. EVENTOS E ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA
	1.1 Sobre cerimonial
	1.2 Sobre protocolo 
	1.3 Sobre eventos
	1.4 Tipologia de eventos
	1.5 O profissional de eventos
	1.6 Especificidades da administração pública: formalidade, orçamento público e seleção de fornecedores

	2. PLANEJAMENTO DO EVENTO
	2.1 Definição do tipo de evento 
	2.2 Construção do perfil do solicitante 
	2.3 Definição da data e da programação
	2.4 Análise financeira inicial
	2.5 Escolha e definição do local 
	2.6 Montagem inicial da equipe de trabalho 

	3. PLANEJAMENTO DAS TAREFAS
	3.1 Definição das funções
	3.2 Definição das tarefas maiores e elaboração de organograma
	3.3 Definição das tarefas menores
	3.4 Preparação do cronograma de realização de tarefas – check list
	3.5 Preparação: de um dia a uma hora antes do evento
	3.6 Atuação durante o evento
	3.7 Preparação do pós-evento

	4. DECRETO 70.274: PRECEDÊNCIA E CERIMÔNIA
	4.1 O decreto
	4.2 Precedência em cerimônias
	4.3 Critérios para definição da precedência em uma cerimônia
	4.4 Cerimônias nos três poderes
	4.5 Situações especiais

	GLOSSÁRIO
	BIBLIOGRAFIA




