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APRESENTAÇÃO 

Este projeto surgiu da identificação da necessidade em se criar normas de 

cerimonial e protocolo para a Universidade de Taubaté – UNITAU, a fim de padronizar 

os ritos acadêmicos dentro e fora de seus campi, mostrar às autoridades participantes a 

importância, o posicionamento e a visibilidade pública que lhe é pertinente.  

Neste sentido, o projeto estuda a realidade da UNITAU para verificar a 

necessidade da adoção de cerimonial e protocolo, a situação atual desta prática dentro 

da instituição, a opinião da administração superior sobre a necessidade e interesse na 

sua elaboração e, diante de todas essas informações, propõe-se um manual a ser adotado 

e seguido em todos os níveis da Universidade. 

 

OBJETIVOS 

Com o trabalho proposto, buscou-se criar um produto gráfico que norteia a 

execução dos ritos acadêmicos próprios da instituição, uma vez que não existe normas 

semelhantes que os padronize. Assim, foi identificado o perfil do cliente por meio de 

um briefing que proporcionou a detecção de quais normas de Cerimonial e Protocolo 

são realizadas e quais as reais necessidades da Universidade de Taubaté neste sentido. 

Também foi importante levantar junto às autoridades da UNITAU, através de pesquisas 

qualitativas, o procedimento em relação a cerimonial e protocolo, identificando as 

modalidades existentes e que são pertinentes a uma Autarquia, UNITAU, e compará-las 

com os materiais recolhidos de outra Instituição de Ensino Superior Pública que 

propõem esse tipo de procedimento. 

                                                 
1 Trabalho submetido ao XIX Expocom, na categoria D, Relações Públicas, modalidade Produto, como representante 
da Região Sudeste. 
2 Aluno líder do grupo e estudante do 4º ano de Relações Públicas da Universidade de Taubaté,  
e-mail: henriqueasilva@yahoo.com.br 
3 Aluno membro do grupo e estudante do 4º ano de Relações Públicas da Universidade de Taubaté,  
e-mail: claudiohsb@uol.com.br 
4 Orientador do trabalho, professor do curso de Relações Públicas da Universidade de Taubaté, email: 
felicio@unitau.br 
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Após a fase de pesquisas e levantamentos de dados, elaborou-se um manual 

(produto gráfico) baseado nas informações fornecidas pelos responsáveis por este 

assunto na instituição (vice-reitor, pró-reitores, chefias de departamento, diretoria de 

institutos e coordenação da assessoria de comunicação) para organização das normas a 

respeito de precedentes de Cerimoniais e Protocolos para a Universidade de Taubaté – 

UNITAU. 

Por fim, ao término de todas as análises e levantamentos, foi proposto o modelo 

de Manual de Cerimonial e Protocolo a ser instituído na Universidade de Taubaté. 

 

JUSTIFICATIVA 

A realização deste manual justifica-se pela necessidade e interesse por parte da 

Universidade de Taubaté – UNITAU em padronizar seus ritos acadêmicos, o que torna 

viável sua execução. Também entende-se a importância de um documento que 

formalize os ritos acadêmicos, pois desta forma traduz-se organização, padronização e 

fidelidade à precedência dos cargos, o que gera credibilidade e agrega valor à imagem 

da instituição  

 

MÉTODOS E TÉCNICAS UTILIZADOS 

Para a realização deste trabalho foram utilizados métodos de teor qualitativo e 

quantitativo. No primeiro, desenvolveu-se coleta de dados em fontes bibliográficas 

específicas da área de eventos e cerimonial, como obras de Speers (1984), Bettega 

(2004), Meirelles (1999), Cesca (1997), dentre outros dados coletados em meios 

eletrônicos e documentos de outras instituições de ensino superior. Também realizou-se 

uma entrevista em profundidade estruturada, composta por um roteiro de questões 

abertas (amostragem não-probabilística intencional por tipicidade), as quais foram 

dirigidas às autoridades da UNITAU, já citadas. Nesta pesquisa verificou-se o grau de 

entendimento dos entrevistados acerca da atividade de Relações Públicas, o papel do 

profissional, o nível de entendimento sobre cerimonial e protocolo e a realidade da 

Instituição no que diz respeito a essas normas. 

Quanto ao método quantitativo, foi realizada uma pesquisa com a técnica de 

coleta de dados do questionário estruturado auto-aplicável, composto de perguntas do 

tipo fechadas, gradação de opinião, múltipla-escolha, dicotômica e aberta. As amostras 

foram não-probabilísticas intencionais por tipicidade. A abordagem foi feita 

pessoalmente durante o mês de Setembro de 2007, junto aos alunos formandos da 
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Universidade do campi de Taubaté. Para sua análise realizou-se uma tabulação simples, 

com apresentação dos resultados em gráficos setoriais (pizza). Nesta pesquisa, levantou-

se o nivel de entendimento dos entrevistados sobre a atividade de relações Públicas, os 

eventos promovidos pela Instituição, a necessidade da elaboração de um Manual de 

Cerimonial e Protocolo próprio, bem como, sugestões de alteração na cerimônia do 

último ato acadêmico da graduação, a colação de grau. 

Diante dos dados qualitativos e quantitativo levantados, realizou-se um 

Diagnóstico, tendo como base a técnica SWOT (pontos fortes, pontos fracos, ameaças e 

oportunidades) afim de orientar no planejamento ideal do Manual.  

Segue Quadro da Análise SWOT realizada: 

 

Vencida a etapa de coleta e análise de dados, partiu-se para o planejamento do 

Manual, o qual previu a proposta do produto, as normas a serem seguidas, o texto e as 

propostas gráfica, mercadológica e de implantação, as quais seguem abaixo: 
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1 - Papel: Papel Sulfite branco, tamanho A4, formato 210 x 297 mm na 

gramatura 75 g/m², para redução de custos significativa e por proporcionar um bom 

resultado na parte textual. Para as páginas onde contiverem gráficos, imagens ou 

qualquer outro tipo de figura em destaque, propõe-se o papel couchê, tamanho A4, 

formato 210 x 297 mm na gramatura 90 g/m². Para a capa também será utilizado papel 

couchê fosco 170 g/m², sendo adicionado um acabamento em capa dura, para adicionar 

firmeza, resistência e evitar danificações decorrentes de manuseio. 

2 - Impressão dos manuais: Para a impressão do Manual de Cerimonial e 

Protocolo, foi utilizado o processo de impressão digital. No manual os padrões de 

imagens com cores padrão CMYK (Ciano, Magenta, Yellow e Black), que reproduz 

fielmente as cores que são mostradas no monitor, como na impressão.  

3 – Formato: Para o formato de impressão foi empregado no Manual de 

Cerimonial e Protocolo o padrão ocidental de leitura, folhas formato A4, com margens 

de impressão de 3 cm à esquerda, 2cm à direita, 3 cm superior à folha e 2 cm inferior à 

folha. 

 

 

210 mm 

30 mm 

20 mm 

20 mm 

30 mm 

Formato A4 (210 x 297 mm) 

Área total da folha 
Área de impressão 
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4 - Diagramação: Para a diagramação deste Manual foi considerado um padrão 

atualmente utilizado, com poucas informações iconográficas, visual limpo, com adição 

apenas das imagens que se fizerem necessárias, e um layout clean, prevalecendo a 

aplicação de marcas d´água, cabeçalhos e rodapés. Tomando como base as informações 

coletadas e instruções gerais, adota-se: 

 

 

5 - Para os cabeçalhos, utilizam-se as normas de Identidade Visual. Segue as 

sugestões: 

 

Cabeçalho superior: Logomarca UNITAU acromática, com as medidas de 4,47 cm de 

largura por 1,01 cm de altura, com alinhamento à direita; 

 

 

210 mm 

30 mm 
20 

 

20 mm 

30 mm 

Área total da folha 
Área de impressão 

Local p/ cabeçalho 

Local p/  
cabeçalho 

Formato A4 (210 x 297 mm) 
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Rodapé: Imagem acromática (segue anexo), com medidas de 14,02 cm de largura por 

0,66 cm de altura, com alinhamento à esquerda; 

 

 

 

Número das páginas: Deverá ser inserido ao final do manual, no espaço 

destinado ao rodapé, alinhamento á direta, após a imagem acima sugerida. 

 

6 - Cores: Para utilização de cores foi utilizado o padrão CMYK (Ciano, 

Magenta, Yellow e Black), que reproduz fielmente as cores que são mostradas no 

monitor, como na impressão. Este padrão será aplicado a todas as imagens, sem 

exceção. Para a parte textual será utilizada a cor padrão preto. 

 

7 – Tipologia: Para utilização da tipologia, optou-se por fontes que não 

proporcionassem poluição visual, de fácil legibilidade e que ao mesmo tempo, seguisse 

aos padrões adotados na Universidade. Com base no manual de orientação de identidade 

visual, foi sugerido: 

 

Capa do Manual: Fonte ArialBold; 

Títulos dos capítulos e sub-capítulos: Fonte Arial, tamanho 12, em modo caixa alta; 

Corpo do texto: Fonte Arial, tamanho 12, em modo caixa alta /baixa, com espaçamento 

entre as linhas de 1,5 cm. 

 

8 - Linha editorial: O manual foi executado em português (idioma local), não 

havendo necessidade de idiomas estrangeiros, devido à utilização exclusiva dentro da 

Instituição.  

Os assuntos abordados no manual foram selecionados devido à utilização com 

mais regularidade dentro da Universidade de Taubaté.  

Para a definição do tema, buscou-se visualizar o cenário atual da Universidade e 

procurar um caminho não explorado. Nos capítulos deste manual, abrangeu-se o maior 

número de normas de cerimoniais e protocolos utilizados, usando da literatura existente 

e as normas hoje aplicadas dentro da Federação, adaptando-as ao cenário de uma 

Instituição de ensino. Buscou-se colocar neste manual uma linguagem simples e 

imagens que orientem o profissional que ficará incumbido de executar as normas.  
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PLANEJAMENTO MERCADOLÓGICO 

 

Produto – Manual de Cerimonial: O livro “Manual de Cerimonial e Protocolo 

para a Universidade de Taubaté – UNITAU” é um produto editorial-gráfico que aborda 

assuntos referentes à situação atual do cerimonial e protocolo na Universidade de 

Taubaté (UNITAU), análise desse cenário, pesquisas de campo sobre o assunto, além de 

uma proposta de um manual para a mesma universidade. 

Os custos de sua produção, lançamento e distribuição serão viabilizados com 

recursos financeiros da Universidade de Taubaté – UNITAU. 

O objetivo principal deste trabalho é propor um manual de cerimonial e 

protocolo para a Universidade de Taubaté – UNITAU, que possa servir de apoio a todos 

os profissionais pertinentes e objetive a padronização dos ritos acadêmicos realizados 

dentro e fora do campi da Universidade. 

Público–alvo: este projeto visa atingir, como público-alvo, todos os servidores 

da Universidade de Taubaté – UNITAU que tenham contato direto com seus eventos, 

nos âmbitos de planejamento, organização, execução e avaliação de resultados, os 

alunos da instituição e os participantes dos eventos da Universidade. 

Distribuição: Este projeto foi distribuído para os componentes da banca de 

avaliação, orientador do projeto e biblioteca do Departamento de Comunicação Social 

da Universidade de Taubaté – UNITAU, onde, neste último, o manual será 

disponibilizado para leitura, consulta e empréstimo. 

Na universidade, se adotado, a distribuição ocorrerá conforme a necessidade dos 

departamentos e de seus gestores. Além disso, este manual será disponibilizado a todos 

no site da instituição. 

Objetivos de Comunicação: Padronizar, definir e normatizar as cerimônias, ritos 

acadêmicos e eventos em geral da Universidade de Taubaté – UNITAU, realizados 

dentro e fora de seu campi, no âmbito de cerimonial e protocolo, agregar valor à 

imagem da instituição, conhecer e dar conhecimento aos diversos setores e 

departamentos da universidade das normas federativas e do estado para que as 

cerimônias da instituição sejam compatíveis e traduzam as mesmas. 
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PROPOSTAS DE IMPLANTAÇÃO E DE TREINAMENTO PARA O MANUAL 

DE CERIMONIAL E PROTOCOLO 

 

Justificativa: A implantação e treinamento para o Manual de Cerimonial e 

Protocolo justifica-se pela necessidade de levar informações acerca do manual ao 

público-alvo que a Universidade de Taubaté – UNITAU entende como prováveis 

profissionais que terão a incumbência de planejar e executar as ações dentro da 

Instituição, bem como seus facilitadores de implantação. Pensando nisso, segue a 

sugestão de projeto para a parte de implantação e treinamento deste manual: 

Objetivo: A necessidade de padronização dos ritos executados dentro e fora da 

Universidade de Taubaté – UNITAU pelos profissionais designados e facilitadores de 

implantação do manual, a fim de se buscar a excelência nas ações e as devidas 

adequações às normas de cerimonial e protocolo aplicadas dentro da Federação 

Brasileira. 

Público-alvo: Entende-se como público-alvo deste treinamento as secretárias das 

pró-reitorias, departamentos, COPESA, clínicas, professores, coordenadores de curso, 

membros do COMEX, integrantes da ACOM, representantes das fundações da 

UNITAU e chefes de departamento.  

Plano de ação: Para um bom andamento destas ações, recomenda-se que o 

treinamento seja realizado antes da data-início do ano letivo da Universidade de 

Taubaté, para não comprometer as funções regulares da Universidade e de seus futuros 

facilitadores. Ainda, sugere-se que a cada 6 meses sejam realizados cursos de 

reciclagem profissional, para avaliação do quadro de utilização do manual, possíveis 

correções no material, elucidação de dúvidas e treinamento para atividades específicas 

que se fizerem necessárias. Abaixo, segue proposta de treinamento para o aprendizado 

das técnicas do cerimonial e protocolo. 

 

APRESENTAÇÃO DO TREINAMENTO 

Este curso tem por objetivo treinamento e aprendizado das técnicas e 

desempenho do Mestre de Cerimônia para os colaboradores da Universidade de Taubaté 

- UNITAU. Identificação da postura e comportamento adequado e recomendável ao 

Mestre de Cerimônia com observância do exercício das boas maneiras, comportamento 

ético e destaques das orientações básicas das Normas do Cerimonial e Ordem Geral de 

Precedência.  
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Pós-curso: Após a realização do curso e a orientação dos colaboradores sobre as 

normas de cerimonial e protocolo, os mesmos estarão habilitados a desenvolver 

atividades em seus departamentos onde o cerimonial e protocolo se faça presente em 

seu dia-a-dia.  

Lembrando ainda que este curso não tem como objetivo substituir as ações de 

responsabilidade da Assessoria de Comunicação (ACOM) e sim proporcionar 

facilitadores de ações dentro dos demais departamentos da Universidade de Taubaté – 

UNITAU. 

Recursos Humanos e Materiais: Serão necessárias 3 pessoas, como recursos 

humanos, para a realização deste treinamento. 

Um profissional de Relações Públicas que tenha absoluto conhecimento do 

manual e da Instituição, um mestre de cerimônias ou um estagiário para auxiliar o 

profissional de Relações Públicas, caso o mesmo também atue como mestre de 

cerimônias e um servidor da Universidade para cuidar da instalação e operação dos 

recursos materiais utilizados, como computador, datashow, entre outros. 

Acompanhamento e Controle: Os acompanhamentos e controles são realizados 

por meio de fichas de inscrição dos participantes, listas de presença ou ainda por meio 

de encaminhamento ou liberação que os responsáveis pelos servidores emitirão para que 

os mesmos possam dirigir-se ao treinamento. 

Avaliação: É feita por meio de pesquisa qualitativa estruturada, e aplicada após a 

conclusão do curso, a fim de verificar a qualidade do curso, metodologia e 

aproveitamento dos alunos. 

 

CONSIDERAÇÕES 
 

Foram constatados o interesse e extrema necessidade na criação de um Manual 

de Cerimonial e Protocolo para a Universidade de Taubaté – UNITAU, justificando-se, 

dessa forma, a viabilidade de execução deste trabalho de conclusão de curso. 

Fica evidente que o profissional de Relações Públicas é o mais indicado a 

estabelecer tais mudanças, pois está habilitado a estabelecer e cultivar o melhor 

relacionamento possível da instituição com seus diversos públicos. No âmbito do 

cerimonial e protocolo este profissional sempre enxerga as cerimônias ou eventos como 

instrumentos de comunicação estratégica que contribuem para se edificar a imagem da 

instituição perante seus públicos.  
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Conclui-se, que além de necessário, o estabelecimento deste regimento dentro da 

UNITAU, norteia as futuras ações da Instituição, no que diz respeito à condução dos 

seus ritos acadêmicos e sua relação com cerimonial e protocolo. 
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