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RESUMO

Entende-se o cerimonial como um ritual de comunicacdo capaz de expressar valores e
culturas distintas, demarcando uma determinada realidade politica e social, e
principalmente estando inserido na comunicacéo das organiza¢6es como local propicio para
a atuacdo de um determinado poder. Assim, é necessario voltar na histéria e conhecer o
cerimonial desde sua concepc¢do, entendendo suas regras e o porqué de todo seu ritual. O
presente paper se volta para apresentar o processo de criagdo do Manual de Cerimonial da
Universidade Federal do Maranhdo (UFMA), que busca normatizar todas as cerimonias que
existem na Universidade de acordo com os protocolos regulamentados no Brasil.

PALAVRAS-CHAVE: Comunicagdo Social; Cerimonial; Rituais;  Protocolo;

Universidade.
1 INTRODUCAO

O Manual do Cerimonial da Universidade Federal do Maranh&o foi o produto final da
disciplina Cerimonial e Protocolo, oferecida aos alunos do curso de Comunicacdo Social —
Relacbes Publicas da UFMA.

Entende- se por ritual um conjunto de representacfes simbolicas caracteristicas de um meio
social que comunica determinada realidade de uma sociedade, de um povo ou de uma
cultura. “O Ritual ¢ um sistema cultural de comunicagdo simbolica. Ele ¢ constituido de
sequéncias ordenadas e padronizadas de palavras e atos, em geral expressas por multiplos
meios” (PEIRANO, 2003, p.11). Todo ritual expressa, de certa forma, a crenca e os valores
daquilo que um povo acredita, por isso, ele acontece numa sequéncia logica de ceriménias e

simbolos que procuram dar sentido e dizer algo, seguindo uma ldgica eficiente. A
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concepgdo que utilizamos neste trabalho é a de que os eventos institucionais sdo rituais que
expressam a cultura da organizacdo, para tanto, torna-se importante criar uma forma para

que esses eventos se realizem.

O Manual, que tem como objetivo normatizar todas as cerimonias oficiais da Universidade,
apresenta logo no primeiro capitulo a historia do cerimonial, trazendo todo seu histdrico e
suas primeiras formas de utilizacdo. Essa contextualizacdo é necessaria para demonstrar a
importancia dessa ferramenta de comunicacao dentro de instituicGes e organizacoes.

O Manual apresenta também a diferenca entre cerimonial e protocolo, trazendo as
definicdes e fungbes do cerimonial dentro de um evento. Apresenta ainda a relagdo entre
Relacbes Publicas e Cerimonial, identificando - o como um canal de comunicacao entre
organizacges e publicos. No processo de criacdo do Manual utilizamos documentos oficiais
da Universidade, decretos que regulamentam a utilizagdo dos pronomes de tratamento e a
ordem de precedéncia. Apresentamos os simbolos oficiais da Universidade, seus
significados e formas de utilizacdo. Utilizamos como base o cerimonial da Universidade do
Porto, de Portugal, da qual possui uma ligacdo muito forte com a UFMA, para apresentar as
vestimentas, os significados e quando devem ser utilizadas pelas autoridades da

Universidade.

2 OBJETIVO

Oficializar e padronizar o formato das cerimonias da Universidade Federal do Maranhéo,
criando assim uma cultura e um modelo que deve ser seguido independente da gestéo

vigente.

3 JUSTIFICATIVA

Este artigo entende o Cerimonial como uma estratégia de comunicacdo organizacional, pois
segundo Baldissera (2009, p. 118 e 119) existem trés dimensdes importantes que devem ser
consideradas: “a organiza¢do comunicada; a organizagdo comunicante e a organizacao
falada”. A organiza¢do comunicada seria “a fala autorizada” da organizagdo. E o momento
em que a organizacgdo apresenta a sua identidade, seus objetivos e sua missdo através dos
veiculos planejados e autorizados por ela. Portanto, das dimensdes citadas, nos interessa a

dimensdo da organizagdo comunicada, pois o Cerimonial seria uma fala autorizada da
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organizacdo. O Cerimonial é um ritual regido por simbologias que se constitui huma
sequéncia planejada de falas e atos. Essa sequéncia, muitas vezes, por questdes
protocolares, garante certo poder para quem esta autorizado. Também temos as vezes o
contrario da mesma situagdo. E por isso que o planejamento do Cerimonial deve ser
estratégico para que a disputa de sentidos, o jogo do poder regido pela comunicacéo,

alcance o objetivo tracado.

A proposta aqui apresentada de Manual serve como uma espécie de regulamento que
determina como as cerimoOnias devem acontecer, sempre levando em consideracdo 0s
protocolos existentes e ainda, considerando o planejamento que citamos no paragrafo
acima. A falta de um Manual desta natureza pode levar a uma desconfiguracdo dos eventos
da universidade e o descumprimento dos decretos existentes, além de poder atingir a
imagem da instituicdo em eventos publicos. A criacdo do Manual do Cerimonial da UFMA
segue uma estratégia ja adotada por varias universidades do Brasil como forma de

padronizar seus eventos oficiais.

4 METODOS E TECNICAS UTILIZADOS

Para desenvolver o Manual do Cerimonial da UFMA realizamos pesquisas bibliograficas e
documentais. Buscamos informacfes em universidades que ja possuem um Manual e
utilizamos como base para defini¢do dos trajes os protocolos utilizados na Universidade do
Porto, de Portugal.

Em primeiro lugar buscamos definir o que é cerimonial e protocolo e sua importancia na
histéria. Depois apresentamos o cerimonial como uma ferramenta de comunicacdo dentro
das organizac0es e sua relacdo com as RelacBes Publicas.

Apresentamos o Decreto que regulamenta a ordem de precedéncia e o Manual de Redacao
da Presidéncia da Republica que regulamenta a utilizacdo dos pronomes de tratamento. Em
seguida demonstramos como essas duas regras de protocolos sdo utilizadas dentro da
UFMA.

Como o Manual é de uma instituicdo e, por isso, € um material institucional, reservamos um
espaco para falar da universidade, apresentando seu historico, sua estrutura administrativa e
seus simbolos.

Apresentamos as defini¢cdes das cerimdnias universitarias e em seguida descrevemos todas

as cerimonias oficiais que existem dentro da UFMA, expondo o modelo de cada uma e
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como devem ser executadas. Nessa parte contamos com o apoio do Ndcleo de Relagdes
Publicas e Cerimonial da UFMA para descrever essas cerimonias e apresentar no Manual 0s
documentos oficiais da Universidade como, por exemplo, diplomas e certificados.
Realizamos também conversas informais com antigos professores da Universidade, que ja
haviam ocupado o cargo de Assessor de Comunicacdo, para que eles nos informassem
como certas cerimbnias aconteciam antes, considerando que na UFMA néo existia nada
registrado sobre tais eventos.

Na diagramacédo procuramos utilizar parte da identidade visual da UFMA, a exemplo das
cores institucionais e fotos oficiais fornecidas pela Assessoria de Comunicagdo da UFMA,

com prévia autorizacdo das pessoas que aparecem.

5 DESCRICAO DO PRODUTO OU PROCESSO

O Manual de Cerimonial da UFMA tem como fun¢do ndo apenas apresentar os protocolos
existentes ou formas de realizacdo das cerimonias universitarias, por isso, buscamos antes
apresentar a historia do Cerimonial, contextualizando e justificando sua realizacdo e
importancia em instituicdes como a Universidade.

Assim, comecamos 0 Manual apresentado algumas definicbes de cerimonial, da qual
destacamos a de Velloso (2001, p. 15), no qual afirma que cerimonial:

Trata-se de um conjunto de normas estabelecidas com a
finalidade de ordenar corretamente o desenvolvimento de
qualquer ato solene ou comemoracao publica que necessite
de formalizacdo, ou seja: procedimentos como disciplina,
hierarquia, ordem, elegéncia, respeito, bom senso e
simplicidade que os profissionais de cerimonial seguem
durante a organizacgdo e realizacdo de atos, publicos ou ndo
(VELLOSO, 2001, p. 15).

No mesmo capitulo apresentamos a relacdo entre Cerimonial e Rela¢des Publicas. A
utilizacdo do cerimonial no planejamento dos eventos institucionais é uma ferramenta de
qualidade buscada pelo Nucleo de Relagdes Publicas e Cerimonial da UFMA. No segundo
capitulo apresentamos a UFMA, descrevendo um breve histérico da universidade, seu
cerimonial e simbolos oficiais. Nesse capitulo o manual também apresenta a ordem de
precedéncia utilizada dentro da UFMA, que tem como base o Decreto n° 70.274/1972, e a
utilizacdo dos pronomes de tratamento, que segue a regra do Manual de Redacgéo da
Presidéncia da Republica. Apds a ordem de precedéncia definida, é preciso definir o lugar

que cada autoridade vai ficar, assim, este capitulo, apresenta técnicas utilizadas para colocar
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cada autoridade em sua devida posigdo sem cometer erros. Vale ressaltar que a ordem de
precedéncia dos cursos e de seus representantes (alunos, professores, coordenadores ou
chefes de departamento) em eventos dentro da UFMA, obedece a ordem de criacdo dos
mesmos. Apresentamos ainda os trajes que devem ser utilizados pelas autoridades em
cerimonias oficias da Universidade e as regras de representacdo em eventos, que variam de
acordo com o cargo.

No capitulo trés apresentamos as defini¢bes e formas de execucdo dos principais eventos no
ambito universitario e em seguida as solenidades que s&o realizadas com mais frequéncia
nas universidades.

No capitulo quatro apresentamos os eventos oficiais da UFMA. Como o manual é um
material institucional, optamos por detalhar cada evento oficial da universidade,
apresentando modelos de certificados, convite, fotos oficiais e cada ato simbdlico realizado
em cada solenidade.

No capitulo cinco optamos por criar procedimentos para solicitacdo do apoio do Nucleo de
Relacbes Publicas e Cerimonial da UFMA em eventos da Universidade. A criacdo destes
procedimentos é necessaria devido as inumeras solicitacdes recebidas por este setor e que
nem sempre se caracterizam como eventos diretamente da Universidade.

No capitulo seis apresentamos o referencial teérico que utilizamos na criacdo do manual e o
capitulo sete foi destinado aos anexos, que sdo 0 Decreto n® 70.274/1972, a parte utilizada
do Manual da Presidéncia da Republica, uma tabela com os trajes que devem ser utilizados

em cada solenidade, além dos materiais oficiais da UFMA.

6 CONSIDERACOES

Durante o processo de criagdo do Manual do Cerimonial da UFMA foi evidente a
necessidade de tal documento para a Universidade. Ap6s o estudo historico podemos
verificar que os eventos oficiais da Universidade sofriam modificagcbes de acordo com a
gestdo e que isso poderia ocasionar uma desconfiguracdo das solenidades oficiais.

As cerimonias oficiais da universidade sdo uma forma de contato com a sociedade e
mudangas constantes na forma de conduzi-las podem causar uma imagem negativa da

instituicdo com o publico.
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Com a criagdo do Manual, um padrdo passa a ser adotado e esse material passa a servir
como base para o planejamento de todas as solenidades independente da gestdo que
gerencia a instituicéo.

Sabe-se da falta de conhecimento profundo de muitas pessoas sobre o que de fato é um
cerimonial e o que é protocolo, por isso esse Manual busca ndo apenas apresentar normas
ou formas de realizacdo de solenidades, mas também explicar didaticamente termos néo
conhecidos por todos e servir como referéncia para futuros trabalhos a serem desenvolvidos

nessa area.
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