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1. Justificativa da necessidade da contratagdo de servigo terceirizado, considerando o Planejamento Estratégico, se for o caso.

O curso Completo Cerimonial, Protocolo e Organiza¢do de Eventos Publicos - Teoria e Pratica se apresenta como uma necessidade imperativa para o
aprimoramento e profissionalizacdao dos servidores responsaveis pela organizacdo de eventos em nossa Instituicdo. Os eventos desempenham um papel
crucial na consolidacdo da imagem institucional, uma vez que sao momentos de grande visibilidade e interacdo com diversas classes sociais.

Cada evento possui suas peculiaridades e caracteristicas proprias, exigindo, assim, um planejamento, organizacdo, execu¢do e controle meticulosos e
profissionais. A correta execucdo dessas etapas garante ndo apenas a estabilidade e a solidez da imagem da Instituicdo, mas também proporciona uma
experiéncia memoravel e impactante para os participantes.

A capacitacdo especifica em cerimonial e protocolo é essencial, pois envolve o conhecimento detalhado da legislacdo, da hierarquia de poder, da
composicao de mesas de honra, da etiqueta apropriada para cada ocasido, e da gestdao de imprevistos, como a chegada de autoridades retardatarias. A falta
de literatura e recursos atualizados sobre essas questdes torna ainda mais urgente a oferta de um curso que aborde esses temas de maneira abrangente e
pratica.

Essa é uma oportunidade de capacitacdo para os profissionais de eventos, cerimonialistas, assessores de autoridades, ocupantes de cargos governamentais,
chefes de cerimonial, pois o continuo aprimoramento deles é de suma importancia, ndo somente para estarem inseridos no mercado, mas também para o
sucesso da instituicdo em que atua.




IDENTIFICACAO DA DEMANDA

Tipo de atividade: ( ) Oficina ( ) Seminario ( x ) Curso ( ) palestra ( ) Certificacgdo ( ) Outros

Nome da atividade:

Completo Cerimonial, Protocolo e Organizacao de Eventos Publicos - Teoria e Pratica

Apresentacao e justificativa da atividade de formagdo:

O curso 'Completo Cerimonial, Protocolo e Organizacdo de Eventos Publicos - Teoria e Pratica' configura-se como uma necessidade imperativa para o
aprimoramento e a profissionalizagcdo dos servidores responsaveis pela organizacdo de eventos em nossa Instituicdo. Os eventos desempenham um papel
crucial na consolidacdo da imagem institucional, sendo momentos de grande visibilidade e interacdo com diversas classes sociais.

Cada evento possui suas peculiaridades e caracteristicas Unicas, exigindo, portanto, um planejamento, organizacdo, execucdo e controle meticulosos e
profissionais. A correta implementacdo dessas etapas ndo apenas assegura a estabilidade e a solidez da imagem da Instituicdo, mas também proporciona
uma experiéncia memoravel e impactante para os participantes.

A capacita¢do especifica em cerimonial e protocolo é essencial, pois envolve um conhecimento detalhado sobre a legislacdo pertinente, a hierarquia de
poder, a composicdo de mesas de honra, a etiqueta adequada para cada ocasido e a gestdo de imprevistos, como a chegada de autoridades com atraso. A
escassez de literatura e recursos atualizados sobre essas questGes torna ainda mais urgente a oferta de um curso que aborde esses temas de maneira
abrangente e pratica.

Essa capacitacdo representa uma oportunidade valiosa para os profissionais de eventos, cerimonialistas, assessores de autoridades, ocupantes de cargos
governamentais e chefes de cerimonial. O continuo aprimoramento desses profissionais € de suma importancia, ndo apenas para garantir sua
competitividade no mercado, mas também para o sucesso da instituicdo em que atuam.

Dentre os principais pontos a serem abordados pelo curso, destacam-se:

¢ Planejamento e organizagdo de eventos: Orienta¢cGes detalhadas sobre cada etapa do processo, garantindo a exceléncia na execugao.

e Cerimonial e protocolo: Estudo das normas e praticas essenciais para a correta condugao de cerimdnias e eventos oficiais.

¢ Ordem de precedéncia: Entendimento da hierarquia de poder e seu impacto na organiza¢do de eventos.

e Etiqueta e trajes: Orientagdes sobre a vestimenta adequada e comportamento esperado em diferentes tipos de eventos.

¢ Roteiros e condugao de solenidades: Desenvolvimento de habilidades para criar roteiros detalhados e conduzir solenidades com exceléncia.

¢ Recepg¢do e atendimento: Técnicas para recepcionar e atender convidados e autoridades com profissionalismo e cortesia.




Portanto, a realizagdo deste curso é fundamental para que os profissionais da area adquiram as habilidades necessarias para organizar eventos que nao
apenas fortalecam a imagem da Instituicdo, mas também proporcionem experiéncias emocionantes e marcantes aos participantes.

Objeto da atividade:

O objetivo deste curso é capacitar os profissionais da area de eventos para planejar, organizar, executar e controlar eventos com o maximo de
profissionalismo, garantindo a consolidacdo e estabilidade da imagem institucional.

Essa é uma oportunidade de capacitacdo para os profissionais de eventos, cerimonialistas, assessores de autoridades, ocupantes de cargos
governamentais, chefes de cerimonial, pois o continuo aprimoramento deles é de suma importancia, ndo somente para estarem inseridos no mercado,
mas também para o sucesso da instituicdo em que atua.

DETALHAMENTO DO OBJETO

Objetivo Geral:

O objetivo deste curso é capacitar os profissionais da area de eventos para planejar, organizar, executar e controlar eventos com o maximo de
profissionalismo, garantindo a consolidacdo e estabilidade da imagem institucional. Eventos sdo instrumentos eficazes para firmar a imagem de uma
empresa ou instituicdo, atraindo diversas classes sociais e criando experiéncias memoraveis.

Contard com a participacdao de autoridades, palestrantes renomados além de personalidades sociais e profissionais de notdrio conhecimento a fim
de oferecer aos participantes rica programacao cientifica.

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 drea, organizadores de eventos, interessados na matéria.

Execuc¢ao:

Capacity Treinamento e Aperfeicoamento

Conteudo Programatico:




23 e 24 de Setembro - Brasilia.

8h30 as 17h30
(carga horaria: 16h)

1.Cerimonial, protocolo e etiqueta;

Os conceitos sobre os trés temas

2. Composi¢do de mesas/dispositivos e seus fundamentos:

O planejamento da composicdo de mesa;

Composicao de mesa par;

Composicao de mesa impar;

Composicao de variados tipos de mesa de refeicdo e de trabalho

O principio da direita — O que é?;

A ordem de chamada para a composicao de dispositivo de honra X a coeréncia da precedéncia;
O fator seguranca protocolar por ocasido dos pronunciamentos das autoridades em solenidades;
O lugar do Presidente da solenidade;

O lugar do convidado de honra;

O lugar do anfitrido;

O lugar da maior autoridade.

3. Dispositivos de identificagdo nas cerim6nias — quando usar?

Cartdo de citacdo;
Prismas de identifica¢do;
Nominata.

4. Aplicacao da precedéncia oficial:

Conceitos;

Regras e normas oficiais do cerimonial publico;

Estudo do Decreto 70.274;

Critérios de precedéncia e sua aplicacdo nas cerimonias;

A precedéncia e a laicidade da legislacdo sobre cerimonial.
Regras gerais de precedéncia.

5. Estudo dos fundamentos da precedéncia de:




Orgdos internacionais

Chefes de Estado

Estados da Federacao

Ministérios;

Secretarias de Estaduais, Distritais e Municipais;
Presidentes de partidos politicos;

Embaixadores estrangeiros (estudo da Convencdo de Viena)

6. O Uso dos Simbolos Nacionais, Internacionais, Estaduais, Municipais e Distritais nos eventos:

Estudo da legislacdo e sua aplicacdo nos eventos (Lei 5.700);

O uso correto de Bandeiras nas solenidades;

Disposicdo e apresentacao de bandeiras em eventos solenes;
Precedéncia das bandeiras dos estados;

Precedéncia das bandeiras internacionais;

Estudo sobre o tamanho do mastro das bandeiras —fator legal e calculo;
O uso do Hino Nacional nas solenidades;

O uso do Hino estrangeiro nos eventos brasileiros;

O uso da Bandeira Nacional em velério;

Esclarecimento sobre os mitos a respeito dos Simbolos Nacionais.

7.Forma de tratamento:

Normas sobre o assunto;

O uso do tratamento no vocativo;

O uso do tratamento no ambito dos drgaos publicos;

O uso do tratamento no ambito social;

O uso do tratamento no enderecamento;

“Formas de tratamento” em desuso;

Estudo do Decreto 9.758/2019 — O que mudou?

O Manual de Redacdo da PR e sua aplicacdo quanto as formas de tratamento — o que esta em vigor?

8.Convites:

Quando formalizar um convite;
Procedimentos para elaborag¢ao de convites;
Definigdo do modelo;

Redacdo do texto;




O uso de termos estrangeiros nos convites;
Anexos;

Quantidade de convites impressos;
Etiquetas com nomes e enderecos;

Prazo de entrega;

Expedicao de convites;

O que vai no envelope?;

O traje nos convites.

Legislagdo sobre o convite oficial.

Metodologia e recursos a serem utilizados:

Palestras em formato presencial que devera ser informado o formato no ato da inscrigdo. Solicita-se a efetivacdo da inscricio dos participantes para o
formato presencial.

Avaliagao:

N3o é o caso

DA DIVULGACAO E DA INSCRICAO

Divulgagao:

Pela internet.

Inscrigcdo:

Capacity Treinamento e Aperfeicoamento Ltda.

CNPJ: 18.133.018/0001-27 I.LE.: 07.643.346/001-63

END.: Quadra 03, Conjunto A, Lote 42, Sala 402 - Planaltina, Brasilia-DF
CEP: 73.350-301

DADOS BANCARIOS

Banco do Brasil: Ag: 1230-0 C/C: 125595-9
CADASTRADA NO SICAF




Valor: RS 3.190,00 ( trés mil cento e noventa reais).

*Atengao: As inscricdes somente serdo confirmadas mediante o recebimento da Nota de Empenho

IDENTIFICAGAO DOS CONTEUDISTAS

[ X ]Indicado pela drea demandante

[ ] Indicado pela SUGIP (caso assinalado este item, ndo preencher os
campos abaixo)

Conteudista 1: E o responsavel pela composi¢do do contetido do curso

Unidade:

Nome do servidor:

Matricula:

[ ]Servidor efetivo

[ ]Servidor Comissionado

Cargo:

E-mail:

Telefone:

Link do curriculo:

Resumo do curriculo:




IDENTIFICAGAO DOS TUTORES

Tutor 1: E o responsavel por acompanhar o curso e pela intera¢cdo no ambiente virtual com os cursistas(ddvidas, féruns, debates, ect)

Obs: a cada 25 cursistas, um (1) tutor devera ser indicado.

Unidade:

Nome do servidor: Matricula:

[ ]Servidor efetivo [ ]Servidor Comissionado
Cargo:

E-mail: Telefone:

Link do curriculo:

Resumo do curriculo:

IDENTIFICACAO DOS INSTRUTOR

Facilitador 1: E o responsével pela apresentacdo do conteldo e interface entre teoria e pratica, podendo desenvolver atividade de interagdo no ambiente
virtual com os cursistas.

Unidade:




Nome do servidor:

Matricula:

[ ]Servidor efetivo

[ ]Servidor Comissionado

Cargo:

E-mail:

Telefone:

Link do curriculo:

Resumo do curriculo:

2. Quantidade de servigo a ser contratada

1 INSCRICAO

3. Previsao de data em que deve ser iniciada a prestacao dos servigcos

4. Indicagdo do membro da equipe de planejamento e se necessario o responsavel pela fiscalizagdo

NOME

Matricula

NOME

Matricula

Local/ data

Nome do Responsavel pela Formalizacdo da Demanda




Documento assinado eletronicamente por TAMARA ROBERTA VIANA PINHEIRO -
Matr.0277426-7, Assessor(a) Técnico(a), em 19/08/2024, as 11:35, conforme art. 62 do Decreto
n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2 180,
quinta-feira, 17 de setembro de 2015.
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A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 147917054 codigo CRC= F29CDBS8C.
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