Capacitacao
Regional

ASSESSORIA & COMUNICACAO

WORKSHOP DE CERIMONIAL,
PROTOCOLO E ORGANIZACAO
DE EVENTOS PUBLICOS

Realizacao de eventos e solenidades: Planejamento, organizacao e
execucao de acordo com a Lei n? 5,700/71 e Decreto n? 70.274/72,
incluindo as melhores praticas, padronizacoes e checklists.

@ CARGA HORARIA: 24 horas
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APRESENTACAO

Eventos sao ferramentas poderosas no fortalecimento da imagem institucional,
atraindo participantes de diversos segmentos sociais e exigindo um planejamento e execucao
meticulosos para impactar positivamente. A complexidade e unicidade de cada evento
demandam uma compreensao aprofundada de suas nuances e requerem um manejo
especializado para garantir ndo apenas a projecao da imagem da organizacao, mas tambem

para conectar emocionalmente com o publico, deixando impressdes duradouras.

A organizacao de eventos transcende a simples execucao; envolve a habilidade de
transformar cada cerimonia em um momento memoravel, onde a elegancia e a habilidade
comunicativa dos profissionais se refletem positivamente na percepcao da instituicao. A
gestao eficaz da ordem de precedéncia e o conhecimento sobre as legislacGes pertinentes

sao fundamentais para o sucesso do cerimonial e a correta representacao hierarquica.

No entanto, a literatura sobre cerimonial, protocolo e etiqueta e limitada, levando ate
mesmo 0s mais experientes a enfrentarem dilemas e ambiguidades em quest@es praticas,

tais como, sem a pretensao de exauri-las:
<» acomposicdo de mesas;
» aetiqueta durante o Hino Nacional;
<* adisposicao de anfitri6es e convidados;
“<* o vestudrio apropriado;
<* o0 papel do mestre de cerimonias;
<* o0 manejo de autoridades que chegam atrasadas; e,
«* aelaboracdo de roteiros para solenidades.

Diante da crescente demanda por eventos que reforcem a imagem institucional e
atendam a objetivos estratégicos, surge a necessidade de uma capacitacao solida e
atualizada. Nesse contexto, a CONECTA, em curadoria especializada da professora Raab
Simoes, oferece uma oportunidade impar para profissionais envolvidos com cerimonial,
protocolo e organizacao de eventos publicos. Este programa nao apenas visa aprimorar as
competéncias necessarias para a execucao de eventos, mas também proporciona uma
compreensao abrangente sobre como esses elementos podem ser utilizados para enaltecer
a imagem e os objetivos de uma instituicao do setor publico.
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OBJETIVOS

<* Habilitar os participantes do curso a executarem solenidades com exceléncia,
abordando desde a concepcao até a execucao de cerimoniais e eventos publicos

de diversos portes;

«*» Equipar os participantes com as competéncias necessarias para planejar,

organizar e executar eventos publicos de maneira profissional.

<* Fornecer conhecimento detalhado sobre cerimonial e protocolo, com olhar atento
aos riscos inerentes a ordem de precedéncia e recepcao e tratamento de

autoridades e convidados.
< Apresentar o codigo de regras que rege o cerimonial brasileiro;

< Tratar dos principios que devem ser observados na pratica do cerimonial e

protocolo.

PUBLICO-ALVO

> Cerimonialistas, mestre de cerimonias, chefes de cerimonial, assessores de
autoridades, ocupantes de cargos na area de cerimonial e protocolo de eventos,

estudantes da area, organizadores de eventos, interessados na materia.

©» Profissionais que ja atuam como cerimonialista e desejam aprofundar suas

habilidades e conhecimentos sobre os eventos publicos.

«» Equipe que ja possui experiéncia com a organizacao de eventos de pequeno e
medio porte e busca profissionalizacdo no gerenciamento e execucdo de

cerimonial e protocolo.

“* (Colaboradores de entidades do Sistema S, OSCIP, OS, ONG, fundacdes, institutos,
agéncias, universidades, autarquias e empresas estatais interessados em
aprimorar suas praticas laborais a luz dos temas abordados no conteudo

programatico.
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PROFESSORA

Raab Simoes

Palestrante, consultora e professora de cerimonial e protocolo de
eventos e etiqueta com mais de 20 anos de experiéncia na area de
cerimonial e protocolo. Ha oito anos ministra aula de cerimonial e
protocolo no ambito académico. Administradora, com especializacoes

& em organizacao e gestao de eventos e em turismo. Cursou Protocolo
na Escola Internauonal de Protocolo em Madri. Atuou 11 anos na Policia Federal na area de
cerimonial e protocolo, bem como organizou eventos solenes para varias instituices como:
Universidade de Brasilia, Fundacao Policia Federal, Secretaria de Administracdo Publica do DF,
Secretaria de Estado de Desenvolvimento Urbano e Meio Ambiente do DF, , Associacao
Nacional dos Delegados da Policia Federal, Associacao Nacional das Mulheres Policiais do
Brasil- AMPOL, Secretaria de Planejamento do DF, , Associacao Brasileira de Especialistas em
Alta Tecnologia, Associacao dos Peritos Criminais Federais etc. Ministrou aula de cerimonial
para o ltamaraty, orgao de referéncia na area, aléem de ter ministrado cursos e/ou palestras
em outras instituicoes como: Escola de Governo do Distrito Federal, Policia Federal, Biblioteca
Nacional, Faculdades UPIS, Centro Universitario do Distrito Federal, Centro Universitario IESB,
Faculdade AD1, Grancursos, Legiao da Boa Vontade, TRTs, TSE, Funasa, Ministerio do Trabalho,
Camara dos Deputados etc.

CONTEUDO PROGRAMATICO

MODULO 1- CERIMONIAL, PROTOCOLO E ETIQUETA:

“» Os conceitos e diferenciais sobre os trés temas.

MODULO 2 - PLANEJAMENTO, ORGANIZACAO E EXECUCAO DE
SOLENIDADES:

«* Passo a passo para organizar uma solenidade;
“» Elaboracdo de projeto de eventos;

> Elaboracao de checklist;

<* Orelatorio;

“* POs evento.

MODULO 3 - A APLICACAO DA PRECEDENCIA OFICIAL:
“*» Conceitos;

* Regras e normas oficiais do cerimonial publico;
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«* Estudo do Decreto 70.274;

“* Quando usar os criterios de precedéncia oficial nas empresas privadas;
< Aidentificacao dos eventos oficiais na legislacao;

«* Criterios de precedeéncia;

<* Regras gerais de precedéncia;

“<*» Precedéncia entre presidentes de partidos politicos;

«* Precedéncia nos 6rgaos internacionais;

“* Precedéncia dos estados da Federacao;

«* Precedéncia dos Ministerios;

<* Precedéncia das Secretarias de Estaduais, Distritais e Municipais;
<* Precedéncia nas entidades de classe;

<* Precedéncia nas empresas privadas.

MODULO 4 - COMPOSICAO DE MESAS:
< 0O planejamento da composicdo de mesa;
< Composicao de mesa par;
<» Composicao de mesa impar;
< 0 principio da direita;
«*» Composicao de variados tipos de mesa de refeicao e de trabalho;
“* A ordem de chamada para a composicao da mesa;
<* A ordem de chamada para os discursos;
«* 0O Lugar do Presidente da solenidade;
<* 0 lugar do convidado de honra;
0 lugar do anfitrido;
< 0O lugar da maior autoridade.
MODULO 5 - ATRIBUICf)ES € PAPEL DO CERIMONIALISTA:
«* Atividades a serem executadas pelo cerimonial;
<*» 0 perfil do Chefe do Cerimonial;

“«» 0 Papel dos Componentes da Equipe.

MODULO 6 - DISPOSITIVOS DE IDENTIFICACAO NAS CERIMONIAS:
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<» (artdo de citacao;
<*» Prismas de identificacao;
“» Nominata;

©» Pedestais de identificacao.

MODULO 7 - TRAIJE:
< Tipos de trajes;
“*» 0 uso do traje correto nas cerimonias - convidados e cerimonialistas;
<» A forma feminina de se apresentar;
<*» A forma masculina de se apresentar;

“» 0 traje nos convites.

MODULO 8 - O USO DOS SIMBOLOS NACIONAIS, INTERNACIONAIS,
ESTADUAIS, MUNICIPAIS E DISTRITAIS NOS EVENTOS:

© A legislacao sobre o assunto;

©» 0 uso correto de Bandeiras nas solenidades;

> Disposicao e apresentacao de bandeiras em eventos solenes;
“*» Precedéncia das bandeiras dos estados;

©* Precedéncia das bandeiras internacionais;

“» (alculo do tamanho do mastro;

“» 0 uso do Hino Nacional nas solenidades;

<* 0 uso do Hino estrangeiro nos eventos brasileiros;

< Esclarecimento sobre os mitos a respeito dos Simbolos Nacionais.

MODULO 9 - FORMA DE TRATAMENTO:
< Norma sobre o assunto;
<*» A forma de tratamento correta nas instituices publicas e privadas;
< 0 uso do tratamento no vocativo;
< 0 uso do tratamento no ambito dos orgdos publicos;
<* 0 uso do tratamento no ambito social;
“*» 0 uso do tratamento nas empresas privadas;

“* 0 uso do tratamento no enderecamento;
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& Formas de tratamento em desuso.

MODULO 10 - CONVITES:

©» Quando formalizar um convite;

4

»

Procedimentos para elaboracao de convites;

Definicdo do modelo;

Redacdo do texto;

0 uso de termos estrangeiros nos convites;
Anexos;

Quantidade de convites impressos;
Etiquetas com nomes e enderecos;

Prazo de entrega;

Expedicao de convites;

0 que vai no envelope?

Legislacao sobre o convite oficial.

ampla »
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INVESTIMENTO
RS 3.600

(trés mil e seiscentos reais)

INCLUSOS NO VALOR:
<> 24 horas de experiéncia de capacitacao presencial — networking e interacao;
<* Certificado digital CONECTA de capacitacao;
<* Apostila para acompanhamento das aulas;
<> Kit do aluno contendo pasta, caneta, marca-texto e bloco de anotacoes;

<> 3 coffee-breaks e 3 almocos no local do evento.

INSCRICAO € PAGAMENTO

“* A inscricdo e contratacdo devem ser realizadas pelo site da CONECTA
(www.conectaconhecimento.com.br) ou Telefone/WhatsApp (41) 3595-9980,

sendo efetivada no envio da nota de empenho, autorizacao de
fornecimento/servico ou similar.

@ 0 pagamento devera ser realizado, em no prazo maximo de até 30 (trinta) dias
apos a emissdo da Nota Fiscal de Servico Eletrénica (NFS-e), em nome da
CONECTA CONHECIMENTO LTDA. (CNPJ n. 53.272.150/0001-10), na seguinte
conta bancaria:

BANCO SICREDI (748)

?:é SicrEd'. Agéncia: 0730 | Conta: 66694-5

Chave PIX - CNPJ: 53.272.150/0001-10
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AGENDA & TURMAS

Maceio, AL 4,5 e 6 de novembro | 24

Hotel Holiday Inn Ponta Verde
R. Gaspar Ferrari, 175 - Ponta Verde, Maceio - AL
Telefone: (82) 3194-1000

Politica de realizacao de eventos presenciais

A confirmacao dos eventos (turmas) presenciais esta condicionada a obtencdo de um quérum
minimo de participantes inscritos. Por esta razao, recomendamos aos participantes a:

1. Aguardar a formalizacao da CONECTA em relacdo a confirmacdo da turma; e
2. Somente apos receberem essa confirmacao, proceder com a compra de passagens
aereas e a efetivacao ou pagamento de reservas de hospedagem.

Na eventualidade de um participante precisar cancelar sua inscricao apos a turma ter sido
confirmada pela CONECTA, onde sua presenca foi considerada no calculo do quorum para
viabilizacdo do evento, o cancelamento deve ser realizado em até 5 (cinco) dias Uteis antes
do inicio do evento.

Por razbes operacionais, administrativas ou insuficiéncia de quérum, a CONECTA reserva o
direito unilateral de remarcar agenda, alterar a programacdo ou o local de realizacao.

CLIQUE AQUI para conhecer a nossa politica e instruir o processo com seguranca.

Documentacao para contratacao

CLIQUE AQUI para obter acesso a documentacao da CONECTA, incluindo certidoes, atestados,

declarac6es e outros documentos essenciais para a instrucao do processo.
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Vamos nos conectar?
@ +55 (41) 3595-9980 ] comercial@conectaconhecimento.com.br

conectaconhecimento.com.br

$) 6> ¢ ¢ ¢ ¢ O &

amplay>  ZJML



