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APRESENTACAO

Este projeto surgiu da identificagdo da necessidade em se criar normas de
cerimonial e protocolo para a Universidade de Taubaté — UNITAU, a fim de padronizar
os ritos académicos dentro e fora de seus campi, mostrar as autoridades participantes a
importancia, o posicionamento e a visibilidade publica que lhe é pertinente.

Neste sentido, o projeto estuda a realidade da UNITAU para verificar a
necessidade da adocdo de cerimonial e protocolo, a situacdo atual desta pratica dentro
da institui¢do, a opinido da administracdo superior sobre a necessidade e interesse na
sua elaboracdo e, diante de todas essas informacdes, propde-se um manual a ser adotado

e seguido em todos os niveis da Universidade.

OBJETIVOS

Com o trabalho proposto, buscou-se criar um produto grifico que norteia a
execugdo dos ritos académicos proprios da instituicdo, uma vez que nao existe normas
semelhantes que os padronize. Assim, foi identificado o perfil do cliente por meio de
um briefing que proporcionou a detec¢do de quais normas de Cerimonial e Protocolo
sdo realizadas e quais as reais necessidades da Universidade de Taubaté neste sentido.
Também foi importante levantar junto as autoridades da UNITAU, através de pesquisas
qualitativas, o procedimento em relacdo a cerimonial e protocolo, identificando as
modalidades existentes e que sdo pertinentes a uma Autarquia, UNITAU, e compara-las
com os materiais recolhidos de outra Instituicio de Ensino Superior Publica que

propdem esse tipo de procedimento.

! Trabalho submetido ao XIX Expocom, na categoria D, Relacdes Piblicas, modalidade Produto, como representante
da Regido Sudeste.

* Aluno lider do grupo e estudante do 4° ano de Relagdes Piiblicas da Universidade de Taubaté,

e-mail: henriqueasilva@yahoo.com.br

? Aluno membro do grupo e estudante do 4° ano de Relagdes Publicas da Universidade de Taubaté,
e-mail: claudiohsb@uol.com.br

* Orientador do trabalho, professor do curso de Relagdes Piblicas da Universidade de Taubaté, email:
felicio @unitau.br
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Ap6s a fase de pesquisas e levantamentos de dados, elaborou-se um manual
(produto gréifico) baseado nas informagdes fornecidas pelos responsdveis por este
assunto na instituicdo (vice-reitor, pré-reitores, chefias de departamento, diretoria de
institutos e coordenagdo da assessoria de comunicac@o) para organizacdo das normas a
respeito de precedentes de Cerimoniais e Protocolos para a Universidade de Taubaté —
UNITAU.

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

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

JUSTIFICATIVA

A realizagdo deste manual justifica-se pela necessidade e interesse por parte da
Universidade de Taubaté — UNITAU em padronizar seus ritos académicos, o que torna
vidvel sua execucdo. Também entende-se a importancia de um documento que
formalize os ritos académicos, pois desta forma traduz-se organizagdo, padronizacdo e
fidelidade a precedéncia dos cargos, o que gera credibilidade e agrega valor a imagem

da instituicao

METODOS E TECNICAS UTILIZADOS

Para a realizacdo deste trabalho foram utilizados métodos de teor qualitativo e
quantitativo. No primeiro, desenvolveu-se coleta de dados em fontes bibliograficas
especificas da drea de eventos e cerimonial, como obras de Speers (1984), Bettega
(2004), Meirelles (1999), Cesca (1997), dentre outros dados coletados em meios
eletronicos e documentos de outras instituicdes de ensino superior. Também realizou-se
uma entrevista em profundidade estruturada, composta por um roteiro de questdes
abertas (amostragem nao-probabilistica intencional por tipicidade), as quais foram
dirigidas as autoridades da UNITAU, ja citadas. Nesta pesquisa verificou-se o grau de
entendimento dos entrevistados acerca da atividade de Relacdes Publicas, o papel do
profissional, o nivel de entendimento sobre cerimonial e protocolo e a realidade da
Instituicdo no que diz respeito a essas normas.

Quanto ao método quantitativo, foi realizada uma pesquisa com a técnica de
coleta de dados do questiondrio estruturado auto-aplicavel, composto de perguntas do
tipo fechadas, gradacdo de opinido, multipla-escolha, dicotdmica e aberta. As amostras
foram ndo-probabilisticas intencionais por tipicidade. A abordagem foi feita

pessoalmente durante o més de Setembro de 2007, junto aos alunos formandos da
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Universidade do campi de Taubaté. Para sua andlise realizou-se uma tabulacdo simples,
com apresentacdo dos resultados em gréficos setoriais (pizza). Nesta pesquisa, levantou-
se o nivel de entendimento dos entrevistados sobre a atividade de relagdes Publicas, os
eventos promovidos pela Institui¢do, a necessidade da elaboracdo de um Manual de
Cerimonial e Protocolo préprio, bem como, sugestdes de alteracdo na cerimoOnia do
ultimo ato académico da graduacgao, a colacdo de grau.

Diante dos dados qualitativos e quantitativo levantados, realizou-se um
Diagndstico, tendo como base a técnica SWOT (pontos fortes, pontos fracos, ameacas e
oportunidades) afim de orientar no planejamento ideal do Manual.

Segue Quadro da Andlise SWOT realizada:

* Cerimonial e protocolo sdo acdes extremamente necessérias;

* Possuir um manual demonstra organizacéo, planejamento; * Padrio de cerimdnias ndo condizente com a nagdo, seguindo

modelos internacionais;

*Um traz seg ca e evita imp 08,

* Ndo haver oficial pré-
e . e na o do
o * Funcionérios néo habilitados a normas de cer
8‘ * Apoio & criagdo do manual; L
o * Criagéo do niclec de eventos; jiBoueo g © ( dcres);
E § * A UNITAU esta em constante evolugio em matéria de cerimonial ARt dace de gigtos;
m ': CHLERERT * Individualidade na elaboragéo e conducéo das ceriménias;
-— . A Fe
= (] Implantagéa da ACOM -/ de C * Pessoas descentralizadas com habilidades para lidar com cerimonial;
— =
S

* Deslizes op as cerimé

Vencida a etapa de coleta e anélise 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 grafica, mercadoldgica e de implantacdo, as quais seguem abaixo:
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1 - Papel: Papel Sulfite branco, tamanho A4, formato 210 x 297 mm na
gramatura 75 g/m?, para reducdo de custos significativa e por proporcionar um bom
resultado na parte textual. Para as pdginas onde contiverem graficos, imagens ou
qualquer outro tipo de figura em destaque, propde-se o papel couché, tamanho A4,
formato 210 x 297 mm na gramatura 90 g/m2. Para a capa também serd utilizado papel
couché fosco 170 g/m?, sendo adicionado um acabamento em capa dura, para adicionar

firmeza, resisténcia e evitar danificacdes decorrentes de manuseio.

2 - Impressdo dos manuais: Para a impressdo do Manual de Cerimonial e
Protocolo, foi utilizado o processo de impressao digital. No manual os padroes de
imagens com cores padrao CMYK (Ciano, Magenta, Yellow e Black), que reproduz
fielmente as cores que s@o mostradas no monitor, como na impressao.

3 — Formato: Para o formato de impressdao foi empregado no Manual de
Cerimonial e Protocolo o padrdo ocidental de leitura, folhas formato A4, com margens
de impressao de 3 cm a esquerda, 2cm a direita, 3 cm superior a folha e 2 cm inferior a

folha.

Formato A4 (210 x 297 mm)

30 mml|

210 mm

L. Area de impressao
[ ] Area total da folha

==
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4 - Diagramacdo: Para a diagramacgdo deste Manual foi considerado um padrao
atualmente utilizado, com poucas informacdes iconogréaficas, visual limpo, com adigdo
apenas das imagens que se fizerem necessdrias, ¢ um layout clean, prevalecendo a
aplicacdo de marcas d“dgua, cabecgalhos e rodapés. Tomando como base as informacoes

coletadas e instrugdes gerais, adota-se:

Formato A4 (210 x 297 mm)

| , |
30 mm | Localp/ |
| | __ cabecalho |
30 mmp— i
| 20 H
| _Local p/ cabecalho___ | 20 mm
T 1
F—— |
. ' Area de impressao
[] Area total da folha 210 mm

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

sugestoes:

Cabecalho superior: Logomarca UNITAU acromaética, com as medidas de 4,47 cm de

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

UNITAU

Universidade de Taubaté
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Rodapé: Imagem acromética (segue anexo), com medidas de 14,02 cm de largura por

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

Manual de Cerimonial e Protocolo da Universidade de Taubaté

Numero das péginas: Deverd ser inserido ao final do manual, no espaco

destinado ao rodapé, alinhamento 4 direta, apds a imagem acima sugerida.

6 - Cores: Para utilizacdo de cores foi utilizado o padraio CMYK (Ciano,
Magenta, Yellow e Black), que reproduz fielmente as cores que sdo mostradas no
monitor, como na impressdao. Este padrdo serd aplicado a todas as imagens, sem

excecdo. Para a parte textual serd utilizada a cor padrao preto.

7 — Tipologia: Para utilizacdo da tipologia, optou-se por fontes que ndo
proporcionassem poluicdo visual, de facil legibilidade e que ao mesmo tempo, seguisse
aos padrdes adotados na Universidade. Com base no manual de orientacao de identidade

visual, foi sugerido:

Capa do Manual: Fonte ArialBold;
Titulos dos capitulos e sub-capitulos: Fonte Arial, tamanho 12, em modo caixa alta;
Corpo do texto: Fonte Arial, tamanho 12, em modo caixa alta /baixa, com espacamento

entre as linhas de 1,5 cm.

8 - Linha editorial: O manual foi executado em portugués (idioma local), ndo
havendo necessidade de idiomas estrangeiros, devido a utilizacdo exclusiva dentro da
Instituigdo.

Os assuntos abordados no manual foram selecionados devido a utilizagdo com
mais regularidade dentro da Universidade de Taubaté.

Para a definicdo do tema, buscou-se visualizar o cendrio atual da Universidade e
procurar um caminho ndo explorado. Nos capitulos deste manual, abrangeu-se o maior
nimero de normas de cerimoniais e protocolos utilizados, usando da literatura existente
e as normas hoje aplicadas dentro da Federacdo, adaptando-as ao cendrio de uma
Instituicdo de ensino. Buscou-se colocar neste manual uma linguagem simples e

imagens que orientem o profissional que ficard incumbido de executar as normas.
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PLANEJAMENTO MERCADOLOGICO

Produto — Manual de Cerimonial: O livro “Manual de Cerimonial e Protocolo
para a Universidade de Taubaté — UNITAU” é um produto editorial-grafico que aborda
assuntos referentes a situacdo atual do cerimonial e protocolo na Universidade de
Taubaté (UNITAU), andlise desse cendrio, pesquisas de campo sobre o assunto, além de
uma proposta de um manual para a mesma universidade.

Os custos de sua producdo, lancamento e distribui¢do serdo viabilizados com
recursos financeiros da Universidade de Taubaté — UNITAU.

O objetivo principal deste trabalho € 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 padronizacdo dos ritos académicos realizados
dentro e fora do campi da Universidade.

Publico—alvo: este projeto visa atingir, como publico-alvo, todos os servidores
da Universidade de Taubaté — UNITAU que tenham contato direto com seus eventos,
nos ambitos de planejamento, organizacdo, execucdo e avaliagdo de resultados, os
alunos da institui¢do e os participantes dos eventos da Universidade.

Distribui¢do: Este projeto foi distribuido para os componentes da banca de
avaliacdo, orientador do projeto e biblioteca do Departamento de Comunicacdo Social
da Universidade de Taubaté — UNITAU, onde, neste udltimo, o manual sera
disponibilizado para leitura, consulta e empréstimo.

Na universidade, se adotado, a distribui¢do ocorrerd conforme a necessidade dos
departamentos e de seus gestores. Além disso, este manual serd disponibilizado a todos
no site da instituicao.

Objetivos de Comunicagao: Padronizar, definir e normatizar as cerimdnias, ritos
académicos e eventos em geral da Universidade de Taubaté — UNITAU, realizados
dentro e fora de seu campi, no dmbito de cerimonial e protocolo, agregar valor a
imagem da instituicdo, conhecer e dar conhecimento aos diversos setores e
departamentos da universidade das normas federativas e do estado para que as

cerimoOnias da institui¢do sejam compativeis e traduzam as mesmas.
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PROPOSTAS DE IMPLANTACAO E DE TREINAMENTO PARA O MANUAL
DE CERIMONIAL E PROTOCOLO

Justificativa: A implantacdo e treinamento para o Manual de Cerimonial e
Protocolo justifica-se pela necessidade de levar informagdes acerca do manual ao
publico-alvo que a Universidade de Taubaté — UNITAU entende como provaveis
profissionais que terdo a incumbéncia de planejar e executar as ac¢des dentro da
Instituicdo, bem como seus facilitadores de implantacdo. Pensando nisso, segue a
sugestdo de projeto para a parte de implantacio e treinamento deste manual:

Objetivo: A necessidade de padronizacdo dos ritos executados dentro e fora da
Universidade de Taubaté — UNITAU pelos profissionais designados e facilitadores de
implantacdo do manual, a fim de se buscar a exceléncia nas ac¢des e as devidas
adequacdes as normas de cerimonial e protocolo aplicadas dentro da Federagdo
Brasileira.

Publico-alvo: Entende-se como publico-alvo deste treinamento as secretérias das
pro-reitorias, departamentos, COPESA, clinicas, professores, coordenadores de curso,
membros do COMEX, integrantes da ACOM, representantes das fundacdes da
UNITAU e chefes de departamento.

Plano de acdo: Para um bom andamento destas acdes, recomenda-se que o
treinamento seja realizado antes da data-inicio do ano letivo da Universidade de
Taubaté, para ndo comprometer as fungdes regulares da Universidade e de seus futuros
facilitadores. Ainda, sugere-se que a cada 6 meses sejam realizados cursos de
reciclagem profissional, para avaliacdo do quadro de utilizacdo do manual, possiveis
corre¢des no material, elucida¢do de dividas e treinamento para atividades especificas
que se fizerem necessdrias. Abaixo, segue proposta de treinamento para o aprendizado

das técnicas do cerimonial e protocolo.

APRESENTACAO DO TREINAMENTO

Este curso tem por objetivo treinamento e aprendizado das técnicas e
desempenho do Mestre de Cerimonia para os colaboradores da Universidade de Taubaté
- UNITAU. Identificagdo da postura e comportamento adequado e recomendavel ao
Mestre de Cerimdnia com observancia do exercicio das boas maneiras, comportamento
ético e destaques das orientagdes basicas das Normas do Cerimonial e Ordem Geral de

Precedéncia.



Intercom — Sociedade Brasileira de Estudos Interdisciplinares da Comunicacio
XXXI Congresso Brasileiro de Ciéncias da Comunicagdo — Natal — 1 a 6 de setembro de 2008

Pés-curso: Apds a realizagdo do curso e a orientacdo dos colaboradores sobre as
normas de cerimonial e protocolo, os mesmos estardo habilitados a desenvolver
atividades em seus departamentos onde o cerimonial e protocolo se faca presente em
seu dia-a-dia.

Lembrando ainda que este curso ndo tem como objetivo substituir as agdes de
responsabilidade da Assessoria de Comunicagdo (ACOM) e sim proporcionar
facilitadores de a¢des dentro dos demais departamentos da Universidade de Taubaté —
UNITAU.

Recursos Humanos e Materiais: Serdo necessdrias 3 pessoas, cOmMoO recursos
humanos, para a realizacdo deste treinamento.

Um profissional de Relacdes Publicas que tenha absoluto conhecimento do
manual e da Institui¢do, um mestre de cerimdnias ou um estagidrio para auxiliar o
profissional de Relacdes Publicas, caso o mesmo também atue como mestre de
cerimOnias e um servidor da Universidade para cuidar da instalacdo e operacdo dos
recursos materiais utilizados, como computador, datashow, entre outros.

Acompanhamento e Controle: Os acompanhamentos e controles sdo realizados
por meio de fichas de inscri¢do dos participantes, listas de presenga ou ainda por meio
de encaminhamento ou liberacdo que os responsdveis pelos servidores emitirdo para que
0s mesmos possam dirigir-se ao treinamento.

Avaliacdo: E feita por meio de pesquisa qualitativa estruturada, e aplicada apés a
conclusdo do curso, a fim de verificar a qualidade do curso, metodologia e

aproveitamento dos alunos.

CONSIDERACOES

Foram constatados o interesse e extrema necessidade na criacdo de um Manual
de Cerimonial e Protocolo para a Universidade de Taubaté — UNITAU, justificando-se,
dessa forma, a viabilidade de execucdo deste trabalho de conclusdo de curso.

Fica evidente que o profissional de Relagdes Publicas € o mais indicado a
estabelecer tais mudancas, pois estd habilitado a estabelecer e cultivar o melhor
relacionamento possivel da instituicdo com seus diversos publicos. No ambito do
cerimonial e protocolo este profissional sempre enxerga as cerimonias ou eventos como
instrumentos de comunicagdo estratégica que contribuem para se edificar a imagem da

institui¢do perante seus publicos.
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Conclui-se, que além de necessdrio, o estabelecimento deste regimento dentro da
UNITAU, norteia as futuras acdes da Instituicdo, no que diz respeito a conducio dos

seus ritos académicos e sua relagcdo com cerimonial e protocolo.

10
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