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

Como planejar, organizar e realizar solenidades, de maneira a
destacar a uniformizagao, beleza, sensibilidade e encanto que
emocionam o espectador

Nos dias 23 e 24 de setembro, em Brasilia - DF

Carga Horaria: 16 h/a 08h30 as 17h30
OBJETIVO

Evento é um instrumento eficaz para firmar aimagem de uma empresa, singularmente, é o acontecimento
que atrai classes sociais de toda a sorte e precisa ser planejado, organizado, executado e controlado com
profissionalismo.

Vale ressaltar que cada evento possui peculiaridades, caracteristicas proprias e formas distintas de
organizacgao. Portanto, torna-se necessario uma orientagcdo adequada para que os profissionais da area
tenham habilidade para organizar eventos que, entre outras, fornega estabilidade a imagem da
Instituicdo. Todos os eventos devem ser organizados de forma a tocar emocionalmente as pessoas que
lhes assistem, deixando marca. E assim que se trabalha a imagem da organizacao.

O profissional ndo somente organiza o evento, mas se preocupa em dar um toque especial tornando a
cerimdnia pomposa e majestosa.

Um dos principais enfoques do cerimonial é a ordem de precedéncia. Os lugares na hierarquia do poder
sdo identificados pelas autoridades, exigindo desses profissionais conhecimentos sobre a legislagao.
Nos dias atuais, ainda € escassa obra a respeito de cerimonial, protocolo e etiqueta. Portanto, mesmo
guem se mantém por mais tempo na area de cerimonial, depara-se com questdes que, muitas vezes,
recebem multiplicidade de respostas, como por exemplo: Como compor uma mesa par? Aplaude-se o
Hino Nacional? Onde o anfitrido deve sentar-se? Que traje usar? Qual o papel do mestre de cerimbnias?
Que fazer com as autoridades retardatarias? Como fazer um roteiro de solenidade? Como recepcionar
com exceléncia e outras.

Muitos profissionais se aventuram nessa area e tém sede de aprender sobre cerimonial publico e
empresarial. Ocorre que as empresas, apropriadamente, tém o evento como um instrumento promocional,
cujo objetivo é firmar a imagem da organizacao. Portanto elas, cada vez mais, tém promovido, no dmbito
de suas areas de atividades, inimeros eventos empresariais e sociais e, por meio deles, no que diz
respeito aos seus objetivos, alcangado a eficacia.

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 matéria.

PROGRAMAGAO
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.Cerimonial, protocolo e etiqueta;

Os conceitos sobre os trés temas
. Composicao de mesas/dispositivos e seus fundamentos:

O planejamento da composi¢do de mesa;

Composic¢ao de mesa par;

Composigcao de mesa impar;

Composicao de variados tipos de mesa de refeigao e de trabalho

O principio da direita — O que é?,

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

O lugar do convidado de honra;

0 lugar do anfitrido;

O lugar da maior autoridade.
. Dispositivos de identificagao nas cerimonias — quando usar?

Cartao de citagao;
Prismas de identificagao;

Nominata.
. Aplicagao da precedéncia oficial:

Conceitos;

Regras e normas oficiais do cerimonial publico;

Estudo do Decreto 70.274;

Critérios de precedéncia e sua aplicagao nas cerimonias;
A precedéncia e a laicidade da legislagao sobre cerimonial.

Regras gerais de precedéncia.
. Estudo dos fundamentos da precedéncia de:

Orgé&os internacionais
Chefes de Estado
Estados da Federagao
Ministérios;
Secretarias de Estaduais, Distritais e Municipais;
Presidentes de partidos politicos;
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. Embaixadores estrangeiros (estudo da Convencao de Viena)
6. 0 Uso dos Simbolos Nacionais, Internacionais, Estaduais, Municipais e Distritais nos eventos:

. Estudo da legislagdo e sua aplicagdo nos eventos (Lei 5.700);

° O uso correto de Bandeiras nas solenidades;

. Disposicao e apresentacdo 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;
° 0O uso do Hino Nacional nas solenidades;

° 0 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:

o Normas sobre o assunto;

° O uso do tratamento no vocativo;

. 0 uso do tratamento no ambito dos érgaos publicos;
. 0 uso do tratamento no @mbito social;

° 0 uso do tratamento no enderegamento;

° “Formas de tratamento” em desuso;

. Estudo do Decreto 9.758/2019 - O que mudou?

° 0 Manual de Redagéo da PR e sua aplicagao quanto as formas de tratamento — o que esta em
vigor?
8.Convites:

° Quando formalizar um convite;

° Procedimentos para elaboragao de convites;
. Definicao do modelo;

° Redacéo do texto;

° 0 uso de termos estrangeiros nos convites;
° Anexos;

° Quantidade de convites impressos;

Etiquetas com nomes e enderegos;

Prazo de entrega;
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o Expedicao de convites;
° 0 que vai no envelope?;
° O traje nos convites.

. Legislagao sobre o convite oficial.

FACILITADORA

Raab Simoes: Palestrante, Consultora e professora de Cerimonial e Protocolo de Eventos e
Etiqueta. Administradora, com especializagdes em organizagdo e gestdo de eventos e em
Turismo. Experiéncia no Cerimonial do Itamaraty e curso na escola Internacional de Protocolo em
Madri. Atuou 11 anos na Policia Federal do DF com cerimonial e organizagao de eventos. Ministrou
cursos e palestras em 6rgaos como: Secretaria de Estado de Administragdo Publica do governo
do Distrito Federal, Academia Nacional de Policia, Biblioteca Nacional, Escola de Governo do
Distrito Federal, Faculdade UPIS, Faculdade AD1-ITEC, Itamaraty, TRT, TSE, Camara dos
Deputados.

INVESTIMENTO

RS 3.190,00 (Trés mil cento e noventa reais) por participante

INCLUSO: Material didatico e de apoio, Pasta Executiva, Coffee Break e Certificado de participagao.

_CONDIQ(")ES GERAIS DE CONTRATAGAO:

A inscricdo sera confirmada mediante envio da nota de empenho, ordem de servico, autorizagéo de
fornecimento ou depdsito. O cancelamento da inscrigao, por parte do participante, podera ser realizado
no maximo 07 (sete) dias Uteis antes da data de realizagdo do curso online, sendo que, apds este prazo,
devera haver a substituicao do aluno ou solicitagdo de crédito no valor da inscri¢dao para utilizagao
posterior. A Capacity Treinamentos reserva-se o direito em adiar, reagendar ou cancelar os cursos
online se houver insuficiéncia de quérum, bem como substituir palestrantes em caso fortuito ou forga
maior, 0 que nao caracterizara infragao administrativa ou civil, ficando isenta de qualquer sangao,
indenizagdo ou reparagdo (material e moral). Observagdo: Ao CONTRATANTE que vier a desistir da
participagdo apds o prazo de cancelamento da inscrigdo, independente da fase ou etapa, ndo sera
possivel qualquer devolugao de valores pagos e nem o cancelamento da nota de empenho.

DADOS DA INSTITUIGAO

e Capacity Treinamento e Aperfeicoamento Ltda.

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

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

DADOS BANCARIOS
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eBanco do Brasil: Ag: 1230-0 C/C: 125595-9
¢ CADASTRADA NO SICAF

INFORMAGAO E INSCRIGAO

e Capacity Treinamento e Aperfeicoamento
e capacity@capacitytreinamentos.com.br
einscricao@capacitytreinamentos.com.br
eFone: (61) 3049-3091

eWhatsapp: (61) 98442-1761

e Site: www.capacitytreinamentos.com.br
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