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1. APRESENTAGAC




e

Com a aprovacao da Resolucao n® 03/2017, pelo Conselho Universitario (Consu) da Universidade
Federal de Vicosa, estabelecendo o regimento interno e o organograma da Diretoria de Comunicacao
Institucional (DCI), ficou a cargo da Divisao de Atendimento aos Publicos, dessa diretoria, a elaboracao
de estratégias para o acolhimento dos diferentes publicos da Instituicao.

Este manual foi elaborado com o intuito de orientar o trabalho das unidades académicas e 6rgaos
administrativos da UFV na organizacao de solenidades, programas de visitas, recepcdes e eventos. Nele
estao disponibilizadas as principais diretrizes e procedimentos relativos ao cerimonial universitario.

O cerimonial, em termos gerais, estabelece a sucessao dos atos de um evento. Trata-se de um
roteiro geral a ser aplicado e respeitado por todos aqueles que participarao do ato.

O Cerimonial Universitario surgiu juntamente com a figura do Reitor, aproximadamente no ano
1.200 d.C., quando, a essa autoridade, era concedida os plenos poderes para representar a instituicao
nas Solenidades de Colacao de Grau. Consiste em uma atividade administrativa que envolve
planejamento, administracdao, coordenacao e controle de ritos académicos.

Cada evento institucional reproduz para os participantes o conceito e o grau de organizacao da
propria instituicdo, o que torna imprescindivel o zelo no momento de sua elaboracao.! Por isso, na
busca constante pela exceléncia, a Universidade Federal de Vicosa reconhece a importancia do
cerimonial como uma atividade que contribui de maneira concreta para o estabelecimento do respeito

1 Disponivel em: <http://www.forcies.com/historia.html>. Acesso em 19 de maio de 2019. 5
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mutuo, de relacdes solidas e equilibradas entre a instituicao e seus publicos.

Este manual foi desenvolvido seguindo as orientacées do Guia de eventos, cerimonial e protocolo
para a Rede Federal de Educacdo Profissional, Cientifica e Tecnologica, lancado pelo Ministério da
Educacao e pela Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica. Portanto, recomenda-se a utilizacao
das informacoes nele contidas para que os eventos sejam bem planejados e organizados de forma
profissional a fim de atingir seus objetivos e, consequentemente, contribuir para a consolidacao da
Politica de Comunicacao da UFV.?

2 Disponivel em: < http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=-
download&alias=66041-guia-eventos-rede-federal-2017-pdf&category_slug=junho-2017-pdf&ltemid=30192>. Acesso em 18 de maio de 2019. 6



O cerimonial determina a sequéncia dos
acontecimentos em um evento. O protocolo € a
legislacdo, o conjunto de normas e regras, que
coordena o cerimonial. A etiqueta se concentra mais
no comportamento pessoal dos anfitrides e
convidados.

O cerimonial, portanto, confere formalidade e
carater solene aos eventos institucionais
promovidos pelas unidades académicas e oOrgaos

administrativos. Dentre outras funcoes, cabe ao
cerimonial responsabilizar-se pela organizacao e
cumprimento do protocolo, além de zelar pelo uso
correto dos Simbolos Nacionais, em consonancia
com a Lei n2 5.700 de 12 de setembro de 1971.
Cabe ainda ao cerimonial o acompanhamento de
visitas e recepcoes oficiais na UFV.

Sao exemplos de eventos institucionais, que
necessitam obedecer regras protocolares
especificas:
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2.1 CERIMONIALISTA

- posses (Reitor, Vice-Reitor, Diretores, Servidores);

congressos, grandes seminarios, simpdsios e o i , ,
Esse profissional é responsavel por acessorar o ceri-

semanas; . . L .
N , monial. O cerimonialista deve ter pleno conhecimen-
- homenagens, premiacoes e entrega de titulos; _
to das normas e regras que regem as solenidades,
. formaturas; . N ,
_ . discricao, tranquilidade, vestimentas e comporta-
- inauguracoes.

mento compativeis com o trabalho que esta reali-

. zando.
Caso o evento seja de pequeno porte ou de cunho

informal (reunides, cursos, oficinas, eventos
administrativos, palestras, dentre outros) nao €
necessaria a utilizacao do cerimonial. Contudo,
nesses casos, a equipe do Servico de Cerimonial do
Campus Vicosa podera, de acordo com sua
capacidade de atendimento, apoiar oS
organizadores dos eventos na elaboracao de
roteiros e composicao de mesa de acordo com a
precedéncia, desde que solicitados formalmente
com a devida antecedéncia.

Suas principais atribuicoes sao: escrever o roteiro
em conjunto com o mestre de cerimoénias e o res-
ponsavel/demandante do evento; definir a composi-
cao da mesa de autoridades com a organizacao do
evento; organizar a ordem dos pronunciamentos;
orientar o mestre de cerimonias e demais membros
da equipe; conferir a posicdo e ordem das bandei-
ras; reservar cadeiras para demais autoridades, pre-
parar as nominatas; conferir os hinos; checar a pre-
senca de autoridades; e zelar a preservacao da eti-
queta de cada cultura nas cerimonias.
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2.2 MESTRE DE CERIMONIAS

A UFV disponibilizara profissionais para atuarem
como cerimonialistas, preferencialmente, nos even-
tos promovidos pela propria Instituicao nos quais
estejam participando oficialmente a reitoria, a vice-
-reitoria ou diretoria-geral de campus. Nos demais
casos, a disponibilizacao dependera da capacidade
de atendimento do Servico de Cerimonial ou dos
orgaos responsaveis por essas funcées no Campus
Florestal e no Campus Rio Paranaiba.

E o profissional responsavel pela conducdo do ceri-
monial. O mestre de cerimoOnias devera ter um bom
conhecimento das normas e regras que regem as
solenidades, boa diccao, discricao, tranquilidade,
pontualidade, vestimenta e comportamento compa-
tiveis com o trabalho que esta realizando. Pode-se
afirmar que o Mestre de CerimOnias da o tom ao
cerimonial, pela sua postura e atitude.

As atribuicdes do Mestre de Cerimdnias sao: repas-
sar o roteiro do evento com o cerimonialista; checar
as instalacoes da tribuna; verificar a posicao da pa-
noplia e das bandeiras; certificar-se sobre o funcio-
namento de microfones; e conferir o niumero de
cadeiras da mesa diretiva.

A UFV disponibilizara profissionais para atuarem
como Mestres de Cerimonias, preferencialmente
nos eventos promovidos pela UFV nos quais estejam
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2.3 ROTEIRO
participando oficialmente a reitoria, vice-reitoria ou
diretoria-geral de campus. Nos demais casos, a dis-
ponibilizacao dependera da capacidade de atendi-
mento do Servico de Cerimoncial ou dos 6rgaos res-
ponsaveis por essas funcdes no Campus Florestal e
no Campus Rio Paranaiba.

O roteiro do cerimonial contém o script, ou seja, a
sequéncia de falas do Mestre de Cerimonias, e a des-
cricao da sequéncia do evento. A depender do
evento, a ordem basica sera: introducao com boas-
-vindas; apresentacao dos objetivos; patrocinadores
e realizadores do evento; composicao de mesa; indi-
cacao do Hino Nacional, quando necessario; registro
das autoridades que prestigiam o evento (nomina-
tas); homenagens; leitura e assinatura de termos/-
descerramento de placas; pronunciamentos de auto-
ridades; encerramento.

A equipe do Servico de Cerimonial do Campus
Vicosa e os 6rgaos responsaveis por essas funcoes
no Campus Florestal e no Campus Rio Paranaiba po-
derao, de acordo com sua capacidade de atendimen-
to, apoiar os organizadores dos eventos na elabora-
cdo de roteiros e composicao de mesa, desde que
solicitados formalmente com a devida antecedéncia.

10



2.4 PRECEDENCIA

A precedéncia € um elemento chave na atividade do
cerimonial. O termo se origina do latim praeceden-
tia, que significa ordem de preferéncia ou primazia.
Em linguagem mais simples: quem vem em primeiro
lugar, quem ocupa a principal posicao, quem presi-
de.3

Nos eventos institucionais da UFV, o Reitor tera pre-
cedéncia sobre todas as demais autoridades presen-
tes e sempre presidira o evento a que comparecer.
As excecdes sao os casos de presenca do Presidente
ou do Vice-Presidente da Republica, nos quais, o
Reitor abre o evento, cede a presidéncia e permane-
ce a esquerda da autoridade.

Nos eventos promovidos pela Reitoria, a ordem
geral de precedéncia sera a seguinte: 1°) Reitor; 2°)
Vice-Reitor; 3°) Pro-Reitores (ordem de precedéncia
definida pela Reitoria ou pela relacao com o evento);

e

4°) Diretor-Geral do Campus Florestal; 5°) Diretor-
-Geral do Campus Rio Paranaiba. Depois, segue-se 0
organograma da Instituicao.

Nos eventos promovidos pela Diretoria-Geral do
Campus Florestal ou do Campus Rio Paranaiba, a
ordem de precedéncia sera: 1°) Reitor; 2°) Vice-Rei-
tor; 3°) Diretor-Geral do campus sede do evento; 4°)
Pro-Reitores (ordem de precedéncia definida pela
Reitoria ou pela relacdo com o evento); 5°) Diretor-
-Geral do outro campus.

Nos eventos promovidos pelas unidades académicas
e oOrgaos administrativos do Campus Vicosa, a
ordem de precedéncia sera: 1°) Reitor; 2°) Vice-Rei-
tor; 3° Organizador do evento; 4° Pro-Reitores
(ordem de precedéncia definida pela Reitoria ou
pela relacao com o evento). Depois, segue-se 0 orga-
nograma da Instituicao.

Nos eventos promovidos pelas unidades académicas

3 Curso de Cerimonial Publico. Disponivel em: <www.saberes.senado.leg.br>. Acesso em 21 de maio de 2019.



e orgaos administrativos do Campus Florestal ou do
Campus Rio Paranaiba, a ordem de precedéncia
sera: 1°) Reitor; 2°) Vice-Reitor; 3°) Diretor-Geral do
campus sede do evento; 4°) Organizador do evento;
4°) Pro-Reitores (ordem de precedéncia definida pela
Reitoria ou pela relacdo com o evento). Depois,
segue-se 0 organograma da Instituicao.

12



MPOSIGAC
JE MESAS

A mesa de honra ou mesa diretiva € o local onde as
autoridades serao posicionadas. A autoridade
maxima no evento é a referéncia central. Os demais
Omembros serao dispostos de acordo com a sua
precedéncia. Deverao compor a mesa apenas as
autoridades relacionadas diretamente com o tema
abordado no evento, o coordenador-geral do evento

e, se for o caso, o homenageado. Quando houver
mais de um homenageado, deve-se escolher um dos
agraciados para representar os demais na mesa
diretiva. O mesmo vale no caso de haver mais de um
realizador ou organizador.

A disposicdo das autoridades é definida
considerando-se a posicao de quem esta sentado a
mesa (e ndo na plateia). A chamada é feita em ordem
decrescente de precedéncia e, por cortesia, a
preferéncia para composicdio de mesa é das
autoridades externas a UFV que prestigiam o
evento. Conferencistas ou palestrantes sO6 serao
convidados em momento oportuno.




Quando um grande numero de autoridades
prestigiarem o evento, e seu numero for maior que
aquele planejado para a mesa diretiva, utiliza-se a
Tribuna de Honra (na primeira fila do auditério), que
€ um prolongamento da mesa.

B

3.1 MESA COM NUMERO iMPAR DE LUGA -

O presidente ocupara o lugar central, com a
segunda pessoa mais importante a sua direita, e a
terceira pessoa mais importante a sua esquerda. A
quarta a direita da segunda, e assim
sucessivamente, até que a mesa esteja composta.

Plateia Plateia

r - 3 1 2 4
Palco . a Palco

MESA IMPAR

Figura 1 - Composicao de mesa diretora impar.
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3.2 MESA COM NUMERO PAR DE LUGARES

Deve-se considerar um centro imaginario, a partir
do qual sao colocadas as autoridades. A pessoa
mais importante fica no centro, com a segunda
pessoa mais importante a sua esquerda, e a terceira
mais importante a sua direita. A quarta a esquerda
da segunda, e assim sucessivamente até que a mesa
esteja composta.

Plateia Plateia

f n
Palco Palco

MESA [©°=°~
PAR

Figura 2 - Composicao de mesa diretora par.

15



4. PRONUNCIAMENT

Je AU

URIDAL

F

As autoridades sao convidadas a falar, sequindo a
ordem de precedéncia, da menor hierarquia para a
maior hierarquia, salvo os casos em que a propria
autoridade solicita pronunciar-se primeiro, devido a
compromissos. O ideal é que o evento conte com,
no maximo, quatro pronunciamentos. Caso o
evento conte varios homenageados ou premiados, o
mais adequado é escolher somente um para falar
em nome dos demais.

Além da precedéncia, os pronunciamentos devem
obedecer aos seguintes critérios: tempo maximo de
5 minutos; clareza; objetividade; adequacao a
norma culta da lingua; harmonia e polidez.

As autoridades podem falar diretamente da mesa
diretiva ou deslocarem-se até o pulpito, de acordo
com as orientacoes do mestre de cerimoninas, ou
com o que for mais conveniente para elas.
Inicialmente, a autoridade deve cumprimentar os




componentes da mesa diretiva, sempre da maior
para a menor autoridade. Porém, para tornar a fala
mais objetiva, podera cumprimentar o publico. A
introducao deve ser curta, apresentando o assunto.
Logo apods, deve ser exposta a ideia central e a
finalidade do discurso. Na conclusao recomenda-se
reforcar a importancia da realizacao do evento e
desejar sucesso a iniciativa.

Em eventos técnico-cientificos (simposios,
seminarios, congressos, semanas, dentre outros),
fazem pronunciamentos: o coordenador-geral do
evento; o promotor do evento (caso o evento tenha
varios promotores, deve-se eleger apenas um para
pronunciar-se); a autoridade de alta hierarquia
convidada, que tenha relacao direta com o tema do
evento; o anfitrido (Reitor da UFV ou diretores de
orgaos administrativos ou unidades académicas).

17



A tribuna de honra localiza-se na primeira fila e deve
ser demarcada com indicacées de “RESERVADO”.
Esse espaco € destinado as autoridades e
convidados especiais que prestigiam o evento, que
irdo ou nao compor a mesa diretiva.




0. NOMINATAS

As nominatas sao fichas com informacoes sobre
autoridades que prestigiam o evento mas nao
compoem a mesa diretiva, dando destaque para sua
presenca.

O registro de presenca destina-se especialmente as
autoridades externas e podera ser realizado em

diferentes momentos do evento. Nos eventos com
grande numero de autoridades, deve-se registrar a
presenca dos ocupantes de cargos de destaque
(ministros, senadores, secretarios, vereadores,
deputados, presidentes de entidades, presidentes
de 6rgaos, dentre outros), e podera ser realizado em
diferentes momentos do evento.




/. BANDEIRAS

As bandeiras dao um carater oficial e solene aos
eventos institucionais e devem estar a direita das
tribunas e pulpitos. Considera-se direita de um
dispositivo de bandeiras a direita de uma pessoa
colocada junto a ele e voltada para a rua, para a
plateia ou, de modo geral, para o publico que
observa o dispositivo.

A Bandeira Nacional tem sua utilizacao
regulamentada pela Lei n2 5.700/1971. Em todas as
apresentacdoes no territorio nacional, ela devera
ocupar lugar de honra na posicao central, ou na
mais proxima do centro e a direita deste, quando
com outras bandeiras, pavilhdes ou estandartes, em
linha de mastros, panoplias, escudos ou pecas
semelhantes.




e

Nos eventos com numero impar de bandeiras Nos eventos com numero par de bandeiras

promovidos pela UFV, a disposicao sera a seqguinte: promovidos pela UFV, a disposicao sera a seguinte:
a Bandeira Nacional ao centro; a do estado a direita; a Bandeira Nacional ao centro-direita; a do estado na
a do municipio ou da instituicao a esquerda. posicao centro-esquerda; a do municipio na extrema

direita; e a da instituicao na extrema esquerda.

= =2 = Uy il - Bl [~

Plateia Plateia Plateia Plateia
Palco Palco Palco Palco
s’ T ) o [ < (S
Esquerda Direita Extrema esquerda Centro-esquerda Centro-direita Extrema direita
Figura 3 - Eventos com numero impar de bandeiras. Figura 4 - Eventos com numero par de bandeiras.
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A execucao do Hino Nacional em um evento é opcio-
nal. Caso a organizacao opte por sua execucao, ela
sO tera inicio depois da composicao da mesa direti-
va. A Lein25.700/1971 regulamenta a utilizacao do
Hino Nacional e, por isso, devem ser obedecidos
alguns aspectos protocolares para sua apresenta-
¢ao, entre os quais:

- E vedada a execucdo de quaisquer arranjos que
desrespeitem a melodia original, ndo sendo permiti-

do apresenta-lo como uma cancao convencional,
alterando a letra, notas, tom e/ou ritmo.

- Nos casos de execucao instrumental, deve ser
tocada apenas a primeira parte do hino.

- Nos eventos em que se tenha que executar um
hino estrangeiro, esse, por cortesia, vira antes do
Hino Nacional Brasileiro.




J. APRESENTA

GL

LTU

M

1

1A

As apresentacoes culturais devem ocorrer, preferen-
cialmente, no inicio (abertura) ou no final (encerra-
mento) do evento. Quanto ao tempo, sugere-se que
as apresentacodes tenham:

- até 10 minutos na abertura dos eventos;

- até 15 minutos no encerramento de eventos segui-
dos de atividades técnicas;

- até 2 horas no encerramento de eventos seguidos
de coquetel/jantar.




10. OR

GANIZAGAC

)

£ EVENTOS

Recomenda-se que todo evento institucional seja
registrado no Sistema Eletronico de Registro de
Atividades de Extensao (Raex) , € que haja um ou
mais responsaveis pela organizacao, designados
pela respectiva unidade académica ou 6rgao admi-
nistrativo. A organizacao deve estar atenta a padro-
nizacao visual de acordo com a identidade visual da
UFV, sobretudo na utilizacao do logotipo ou do
brasao. Duvidas podem ser esclarecidas consultan-
do o Manual de Identidade Visual da UFV.

Se o responsavel optar por contratar empresas para
operacionalizar servicos, como montagem de palco
e tendas, transporte, seguranca, alimentacao, sono-
rizacdo, hospedagem, etc., ainda assim devera coor-
denar os trabalhos. Esse responsavel e sua equipe
devem estar atentos para a definicao das varias
questoes descritas a seqguir.

10.1 Check-list
Lista de providéncias que auxiliara na organizacao e



realizacao do evento.

10.2 Equipe de organizagao

Para eventos mais complexos, € comum que haja a
formacao de comissoes e sub-comissdes para cuidar
dos servicos necessarios, do credenciamento e do
estabelecimento de parcerias.

10.3 Programacao
Deve incluir data, horario, local, tema e orador pre-
vistos para cada atividade.

10.4 Cronograma
Datas, prazos e recursos para cada etapa de organi-
zacao, definindo o responsavel pela atividade.

10.5 Publico

Quem deve comparecer ao evento? Quantas pessoas
estarao envolvidas? Qual o publico maximo simulta-
neo? Sera um evento aberto ou fechado? Havera ins-
cricao e credenciamento?

e

10.6 Local de realizacao

O espaco precisa ser reservado tao logo seja defini-
da a data de realizacao do evento. Um item impor-
tante a ser observado é a acessibilidade, a fim de ga-
rantir a participacdao dos diferentes publicos.

10.7 Previsao orcamentaria
Consiste em realizar estimativa das despesas neces-
sarias para arcar com o projeto do evento.

10.8 Divulgacao e materiais para imprensa

A escolha da identidade visual, dos canais e mate-
riais de divulgacao deve estar consoante com o pu-
blico-alvo do evento e, se possivel, ser planejado em
conjunto com a equipe de profissionais da Diretoria
de Comunicacao Institucional, do Servico de Comu-
nicacao Institucional do Campus Florestal ou do Ser-
vico de Comunicacao Institucional do Campus Rio
Paranaiba.

10.9 Convites
A distribuicao dos convites para autoridades regio-

4 Para maiores informagdes consulte o guia de acessibilidade em eventos, disponivel no link a seguir: <http://www.portal.ufpr.br/guia_acessibilidade_eventos.pdf>.



hais e outros participantes deve ser feita com, no
minimo, 10 dias de antecedéncia. No caso de repre-
sentantes de instituicbes publicas e privadas em
ambito estadual e federal, o convite requer uma an-
tecedéncia maior. Para garantir a participacao, dife-
rentes estratégias podem ser adotadas, incluindo a
emissao de correspondéncias oficiais ou contatos
telefonicos.

10.10 Materiais para participantes
Pasta, bloco de anotacdes, caneta, programacao
resumida e materiais de orientacao.

10.11 Transporte e hospedagem

A emissao de passagem e a reserva de hospedagem
para o convidado/palestrante devem ser feitas tao
logo haja a confirmacao de participacao, sobretudo
em casos de passagens aéreas. Além de garantir a
disponibilidade, esse cuidado reduz custos.

Nos dias em que o evento ocorrer € importante

e

estar atento para as seguintes questoes:

10.12 Servigos audiovisuais
Conferir e testar os equipamentos de projecao,
sonhorizacao, transmissao, foto e filmagem.

10.13 Servicos de infraestrutura
Conferir as redes wi-fi ou internet cabeada, tendas,
estande, palco, cadeiras, praticavel.’

10.14 Equipes de trabalho

Conferir e organizar, por escala de trabalho, as equi-
pes de traducado, limpeza, seguranca, receptivo,
cerimonial, credenciamento.

10.15 Sinalizacao e limpeza
Conferir a sinalizacao e a limpeza das salas e outros
espacos utilizaos.

10.16 Servicos de alimentacao
Conferir os servicos de restaurante e lanches.

5 E fundamental a exigéncia de apresentagéo da Anotagéo de Responsabilidade Técnica (ART) pela empresa montadora.

26



11, TIPOS
cVENT

Entre os eventos mais comuns que acontecem na
UFV, destacam-se:

11.1 ASSINATURA DE ATOS

As solenidades de assinaturas de atos, convénios,
protocolos, etc., sao conduzidas por um Mestre de
Cerimonias, de acordo com o roteiro elaborado pelo
Cerimonial, em entendimento prévio com 6rgao en-
volvido. Normalmente é feito um breve relato do ato
a ser assinado, seguido das assinaturas e pronuncia-

mentos.

11.2 AULA INAUGURAL

Primeira aula de um curso ou de um dos seus
semestres. Ministrada por convidado especial ou
nao.

11.3 AULA MAGNA

Aula ministrada por autoridade de renome. Difere-
-se da aula inaugural, por poder ser ministrada em
qualquer periodo e para toda a instituicao.




11.4 COLOQUIO

Apresentacao de um tema informativo, técnico ou
cientifico por autoridade de renome com notério
saber no assunto.

11.5 CONFERENCIA

Apresentacdo de um tema informativo, técnico ou
cientifico, por autoridade em determinado assunto,
para um grande numero de pessoas. Mais formal do
que a palestra, exige a presenca de um presidente
de mesa, que fara a apresentacao do conferencista.
Os debates sao conduzidos, normalmente, em
etapas: municipal, estadual e nacional, com base em
documento orientador elaborado pela organizacao.

11.6 CONGRESSO

Reuniao formal e periddica de grupos profissionais
com interesses comuns, organizada por entidade de
classe.

e

11.7 DEBATE

Evento preparado e conduzido por um coordenador,
que possa ser denominado presidente e atuar como
elemento moderador, orientando a discussao entre
os grupos, formados por niumero igual de pessoas,
com opinides opostas em torno do tema principal,
podendo ter a participacao da plateia.

11.8 ENCONTRO

Reunidao na qual pesquisadores, docentes, estudan-
tes ou outros profissionais podem apresentar os
resultados de suas pesquisas. No encontro pode
haver diferentes atividades, entre as quais mesas-re-
dondas, conferéncias, debates, palestras, painéis,
minicursos, entre outras.

11.9 EXPOSICAO/MOSTRA

Evento que tem como objetivo exibir produtos, téc-
nicas e servicos cientificos, tecnologicos, académi-
cos, culturais, sociais e que nao prevé comercializa
cao de produtos.
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11.10 FORUM

Evento caracterizado pelo debate entre participan-
tes, com troca de informacoes e discussdes. O
forum deve ser construido coletivamente, com a
participacao de instituicoes ou pessoas relacionadas
a area em questao.

11.11 INAUGURACOES

Nas inauguracdes é responsabilidade do anfitriao,
ou coordenador da solenidade, acompanhar a(s) au-
toridade(s), apresentar pessoas e prestar esclareci-
mentos sobre detalhes técnicos, econémicos e
sociais do evento.

11.12 JORNADA

Reunidao, com duracao de apenas um dia, que envol-
ve profissionais de determinadas areas de conheci-
mento, visando ao tratamento pratico de um tema
especifico. A programacao pode incluir palestras,
painéis, oficinas, demonstracao de casos, etc.

e

11.13 MESA-REDONDA

Evento preparado e conduzido por um coordenador,
que possa ser denominado presidente e atuar como
elemento moderador, orientando a discussao, nor-
malmente entre duas ou mais pessoas, para que
elas se mantenham em torno do tema principal.
Apds a exposicdo do tema, os participantes sao
levados a debater entre si os varios pontos de suas
teses, podendo haver a participacao de assistentes,
na forma de perguntas.

11.14 OFICINA (WORKSHOP)

Apresentacao de tema seguido por atividade prati-
ca, troca de experiéncias sobre uma tarefa, assunto,
sistema ou area de especializacao, na qual os parti-
cipantes aplicam as informacoes recebidas.

11.15 OUTORGA DE TITULOS

A solenidade de outorga de titulos se da em sessao
solene. O proponente da homenagem faz seu pro-
nunciamento, ressaltando o mérito do homenagea-
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do. Em seguida é feita a entrega do titulo, seguida
do pronunciamento do homenageado.

11.16 PAINEL

Evento preparado e conduzido por um coordenador,
que possa ser denominado presidente e atuar como
elemento moderador, orientando a apresentacao de
experiéncias e opinioes de duas ou mais pessoas

sobre o tema, podendo ter a participacao da plateia.

11.17 PALESTRA

Apresentacdo de tema informativo, técnico ou cien-
tifico por pessoa com dominio sobre determinado
assunto.

11.18 POSSE

A posse é a cerimobnia de investidura num cargo pu-
blico, privado ou honorifico no caso da Academia
Brasileira de Letras. E requlamentada de acordo com
a instituicao onde ocorre, podendo ser individual ou
coletiva.

B

11.19 SEMANAS ACADEMICAS

Designa o periodo em que ocorrerdao eventos - que
podem ser variados (palestras, seminarios, feiras). O
objetivo é colocar em pauta determinado assunto.

11.20 SEMINARIO

Promocao de conjunto de discussdes em que 0s ex-
positores possuam o mesmo patamar de conheci-
mento que a plateia.

11.21 SIMPOSIO

Apresentacdo de tema de grande interesse, técnico
ou cientifico, em que tanto os explanadores quanto
a plateia sao especialistas no assunto. Deve haver
um coordenador, que apresentara consideracoes,
sintetizando as discussdes que posteriormente
serdo transformadas em documento.
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