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 Desde os primórdios da Humanidade, praticamos
intuitivamente no nosso dia-a-dia a “Cerimônia” ou
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intuitivamente no nosso dia-a-dia a “Cerimônia” ou
“Cerimonial”

 Mantendo os princípios:
 Educação, descrição e bom gosto
 Generosidade, humildade e real interesse pelas

pessoas



Principais Temas
• Assuntos de Precedência
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• Assuntos de Precedência
• Normas ritualísticas e de comportamento
• Relação entre Governos
• Troca de Presentes
• Cerimônias do dia-a-dia



Cerimonial – Protocolo – Etiqueta

“Protocolo e cerimonial em sentido amplo são expressões
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“Protocolo e cerimonial em sentido amplo são expressões
sinônimas cuja finalidade consiste, principalmente, em
resolver o problema das precedências. Este, por sua vez,
resume-se numa questão de ordem de lugares. Em sentido
restrito, significam o nome da seção ou divisão que, no
Ministério das Relações Exteriores, entre outras atividades,
tem a zelar pelo cumprimento do cerimonial do País”
(Ferreira de Mello)



Cerimonial
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Cerimonial

• Conjunto de formalidades a serem obedecidas na
sucessão dos atos de uma cerimônia ou evento.



Protocolo
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Protocolo

• Conjunto de normas, regras e códigos empregados
em atos oficiais.



Etiquetas
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Etiquetas

• Conjunto de normas e padrões de comportamento
social adotados por uma sociedade.



 Cerimonial = forma
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 Cerimonial = forma

 Protocolo = norma

 Etiqueta = conduta



Vestuário – Trajes
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• Estilo e qualidade de roupas
• Trajes: 

• De gala
• De Ocasião



 De gala
 De corte – coroa, manto, capa e espada ou cetro
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 De corte – coroa, manto, capa e espada ou cetro
 Casaca
 Fraque

Mulheres: vestido longo, suntuoso, em tecidos nobres. O
uso de joias é aconselhável.



 De rigor
 Smoking
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 Smoking

Mulheres: vestido longo ou longuete, com toda a
formalidade necessária, uso de crepe, tafetá, veludo,
brocados.



 Formal
 Passeio Completo – traje escuro ou claro
Compõem-se de paletó, calça, camisa e gravata. Sapatos de couro com cadarço. O uso de
colete é opcional.
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Mulheres: vestidos clássicos ou tailleur. Sapatos escapim de salto médio, bolsa pequena.

Devem evitar cores e estampas muito chamativas, perfumes fortes, maquiagem exagerada, 
transparências e acessórios em excesso.

• Esporte
Compõem-se de blazer, calça de tecido ou sarja, camisa social.

Mulheres: calças cumpridas, pantalonas ou conjuntos de saia e blusa.



 Regras para vestir bem:

 Trazer as peças de roupa e acessórios em bom estado de
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 Trazer as peças de roupa e acessórios em bom estado de
conservação

 Ser sóbrio e simples
 Vestir-se de acordo com a idade e características físicas

próprias
 Evitar toda extravagancia e seguir a moda somente nos

detalhes que lhe favoreça
 Vestir de acordo com a hora e a ocasião



1 – Use roupas de caimento formal, nem muito folgadas nem muito
justas.
2 – Roupas lisas, geralmente são melhores que as estampadas.
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2 – Roupas lisas, geralmente são melhores que as estampadas.
3 – Tons pastéis são mais corretos do que cores berrantes.
4 – A altura da gravata é sempre com a ponta tocando a fivela do
cinto.
5 – Maquiagem, a tendência é a naturalidade. A boa maquiagem
realça os pontos fortes e disfarça o que não está bom.
6 – Excesso de perfume causa o efeito contrário ao desejado.
7 – Bolsas: combinação bolsa, sapato, cinto é sempre mais
elegante. Se não der prefira uma bolsa neutra.



Postura Pessoal
(Claudia Matarazzo)

• Costas retas, ombros erguidos.
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• Costas retas, ombros erguidos.
• Mãos à frente do corpo, apoiadas uma na outra.
• Cuidado ao cruzas as pernas.
• Em pé, não ficar jogando com o peso do corpo.
• Mesinhas e cadeira de frente não são para colocar os pés.
• Olhe nos olhos da outra pessoa.
• Sentado ou em pé mantenha uma distância de cerca de 50 cm do seu interlocutor.
• “Obrigado”, “Desculpe” e “Por favor”.
• Mantenha o bom humor.
• Chiclete nunca!
• Trio do saber viver: simpatia, tolerância e gentileza.



Cumprimentos
Regras:
• Faça um cumprimento caloroso.
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• Faça um cumprimento caloroso.
• Cumprimente com firmeza.
• Quem tem a iniciativa do aperto de mão é a mulher.
• Dispensa-se o aperto de mão no restaurante quando as outras pessoas já

estão sentadas, ou quando se chega a um lugar com muitas pessoas.
• Beijinhos apenas com quem se tem intimidade.
• Os homens se levantam sempre que alguém chega ou quando vão

cumprimentar alguém. A exceção se dá nos restaurantes, quando basta
sugerir o gesto. As mulheres cumprimentam sentadas, a não ser que chegue
uma senhora mais velha.



O beija-mão:
• Só se beija a mão de senhoras casadas.
• O beijo deve ser breve, sem ruído.
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• O beijo deve ser breve, sem ruído.
• É apenas a sugestão do gesto, no máximo se encosta os lábios na mão.
• Não se beija a mão de alguém em ambientes abertos.
• Postura correta: leve inclinação ao mesmo tempo que se leva a mão da senhora até os lábios.

Forma ocidental
• Aperto de mão.

Formas orientais
• A reverência (japoneses, chineses, coreanos)
• A saudação em forma de oração (Índia, Tailândia)

Ao receber uma comitiva estrangeira: usa-se a forma ocidental de cumprimento.



 Cerimonial público
Rege o trato formal entre os Estados
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 Honras
 Precedências: Ordem de preferência ou primazia

1815 – Congresso de Viena – Base da precedência dos Estados 
Modernos

Normas do Cerimonial Público da República Federativa do Brasil e 
Ordem Geral de Precedência



 Princípio geral da precedência:
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- O mais velho passa à frente do mais jovem.
- As mulheres precedem os homens.
- Os adultos precedem as crianças.
- Em uma escada o homem deve descer na frente e

subir atrás da mulher para ampará-la caso aconteça
algum imprevisto.



 O Princípio da Direita ou Primazia da Direita
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O lugar de honra é a direita, seja do anfitrião ou do
ponto central ou referência do lugar.
Um convidado de honra ou homenageado será
colocado à direita do anfitrião ou da máxima autoridade
presente à cerimônia.



 Lugar de Honra
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- É à direita do centro.
- Aquele que se situa à direita da pessoa de maior

hierarquia no local onde se realiza o evento.
- O centro é destinado ao convidado de honra com

hierarquia superior ao anfitrião, cabendo ao anfitrião
ficar à esquerda do homenageado.



 Em todas as cerimônias existem precedências bem 
definidas: áreas nobres de um dispositivo, área nobre 
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definidas: áreas nobres de um dispositivo, área nobre 
de uma plateia, galeria de retratos, linha indiana, 
cortejos formais, em uma calçada, cortejos de carros, 
precedência em veículos, precedência em ônibus e 
aeronaves oficiais, assinatura de acordos e tratados, 
composição de mesa de honra, ordem de discurso, 
etc.



Composição de Mesa de Honra
 Um anfitrião e convidados (mesa par)
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 Um anfitrião e convidados (mesa par)

4 2 A 1 3 5

- A – anfitrião
- Convidados: 1, 2, 3, 4, 5



Composição de Mesas de Honra
• Um anfitrião e convidados (mesa impar)
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• Um anfitrião e convidados (mesa impar)

5 3 1 A 2 4 6

- A – anfitrião
- Convidados: 1, 2, 3, 4, 5, 6



 Ordem dos discursos
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Nas cerimônias em que se faz o uso da palavra, a ordem
dos discursos seguirá a ordem inversa de precedência
dos respectivos oradores, isto é, usará da palavra em
primeiro lugar a autoridade de menor hierarquia e,
subsequentemente, os demais oradores até o de
precedência mais alta.



 Presidência vs Precedência
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 Presidência vs Precedência

É necessário não confundir Presidência com
Precedência. Normalmente a presidência é do anfitrião,
que nem sempre terá a maior precedência no evento.



 Ordem de precedência entre os estados brasileiros
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 Ordem de precedência entre os estados brasileiros

 A precedência entre os Estados brasileiros é determinada pela
ordem de constituição histórica e existência do estado de forma
contínua sob soberania brasileira (ou portuguesa no caso de
estados reconquistados de invasores estrangeiros durante a era
colonial ou criados antes da independência brasileira):



 Bahia (1534)
 Rio de Janeiro (1565)
 Maranhão (1534, reconquistado em 1615)

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 Pará (1616)
 Pernambuco (1534, reconquistado em 1643)
 São Paulo (1709)
 Minas Gerais (1720)
 Goiás (1748)
 Mato Grosso (1748)
 Rio Grande do Sul (1760)
 Ceará (1799)
 Paraíba (1799)
 Espírito Santo (1810)
 Piauí (1811)



 Rio Grande do Norte (1817)
 Santa Catarina (1738)
 Alagoas(1817)
 Sergipe(1820)
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 Sergipe(1820)
 Amazonas (1850)
 Paraná (1853)
 Distrito Federal (1960)
 Acre (1962)
 Mato Grosso do Sul (1979)
 Rondônia (1982)
 Tocantins (1988)
 Roraima (1988)
 Amapá (1988)
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É também um item delicado, pois a colocação incorreta das bandeiras ou o seu 
esquecimento já causou sérios atritos entre estados, municípios,
empresas e até mesmos entre países.

Falaremos sobre  as formas de precedência entre as bandeiras estrangeiras. São duas as 
formas:

• ordem alfabética (a mais usada);
• ordem de chegada dos chefes de missão.

Depois do acordo firmado entre os chanceleres dos países componentes do Mercosul, a 
colocação das Bandeiras ficou assim definida: o país anfitrião no centro, a seguir o país 
que, por ordem alfabética, vem depois do anfitrião e assim por diante.



Atraso de autoridades

Causas: acontecimentos imprevistos, involuntários e a própria dinâmica do cargo.
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Como proceder:

1 – Informar os participantes.
2 – Se for atraso e não ausência, e a autoridade for de primeiro escalão, o evento não começa e o
anfitrião aguarda sua chegada.
3 – Atraso superior a trinta minutos, a cerimônia se inicia e a autoridade/personalidade comporá
a mesa em outra disposição.
4 – Evento próximo do término – é anunciada a presença e a autoridade/personalidade ocupará
os primeiros lugares da platéia/plenário.
5 – Em banquete, ocupará outra mesa. É desprestígio ao anfitrião um lugar vago ao seu lado.
6 – A organização do evento deve oferecer alternativas de entretenimento dos convidados.
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“Só pode ceder a 
precedência quem a tem”

Embaixador Augusto Estellita Lins



Símbolos Nacionais
• Regulados pela Lei nº 5.700, de 1º de setembro de 
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• Regulados pela Lei nº 5.700, de 1º de setembro de 
1971, alterada pela Lei nº 8.421, de 11 de maio de 1992.

• São Símbolos Nacionais:
- BANDEIRA NACIONAL

- HINO NACIONAL
- ARMAS NACIONAIS

- SELO NACIONAL 
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 Organização e Palestra
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 Jandir Jorge de Souto – Agente Cultural, Produtor 
Cultural, Cerimonialista e Especialista em História: 
Sociedade, Cultura e Política

 Email: jandirsouto@hotmail.com
 (11) 99786-2052


