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Normativas e Estratégias Operacionais para a Realizagcao de Eventos Oficiais

. Carga Horaria: 21h

Apresentacao

Este curso visa proporcionar um conhecimento técnico especializado sobre a
organizagcao e gestao de eventos cerimoniais e protocolares, tanto no contexto
governamental quanto empresarial. O objetivo é capacitar os participantes para
planejar, organizar e executar solenidades de forma eficiente, alinhada as normas de
protocolo, cerimonial e etiqueta, e as exigéncias legais pertinentes. O conteudo
abordara desde os conceitos fundamentais até as praticas especificas relacionadas a
precedéncia, composicao de mesas, uso de simbolos, trajes, tratamento de
autoridades e formalidades em eventos publicos e privados. Ao longo do curso, os
participantes terao acesso a uma formacao pratica e tedrica, com base nas
normativas atuais, para garantir a exceléncia e a conformidade nas atividades de
cerimonial e protocolo.

Objetivos

Capacitar os profissionais a planejar, organizar e executar eventos governamentais e
empresariais com exceléncia, observando as normas de protocolo e cerimonial, e
atendendo aos requisitos legais e institucionais.

Publico-alvo

Cerimonialistas e profissionais da area de protocolo

Ocupantes de cargos publicos e empresariais relacionados a organizacao de
eventos

Organizadores de eventos e secretarios executivos

Assessores de autoridades

Estudantes da area de gestao de eventos

Profissionais e interessados em cerimonial governamental e empresarial



Metodologia

A metodologia visa integrar os aspectos tedricos fundamentais com a aplicacao
pratica, permitindo que os participantes se tornem aptos a lidar com a

complexidade dos eventos de alto nivel e com as particularidades das exigéncias
protocolares e cerimoniais.

A estrutura sera dividida em duas fases complementares:

Modulo Tedrico:

Apresentacao dos conceitos de cerimonial, protocolo e etiqueta, com base em
legislacdes e normas especificas (como o Decreto 70.274 e a Lei 5.700).
Exposicao das regras de precedéncia, organizacao de solenidades, composicao
de mesas e uso de simbolos nacionais e internacionais.

Discussao sobre a formalizacao de convites e 0 uso adequado de trajes em
diferentes tipos de eventos.

Modulo Pratico:

Oficinas e simulagdes de eventos reais, onde os participantes aplicarao as teorias
discutidas em situacgdes praticas de organizagao de cerimonias.

Estudo de casos e analise critica de eventos anteriores, com foco na execucao de
todas as etapas do cerimonial e protocolo, desde a recepcao até o encerramento.
Analise de documentos, elaboracao de checklists e relatérios pos-evento.

Conteudo Programatico
1. Introdugao ao Cerimonial e Protocolo

Definicao de Cerimonial, Protocolo e Etiqueta

Definicdes e conceitos principais;

Diferencas entre cerimonial, protocolo e etiqueta.
Importancia do Cerimonial e Protocolo na Gestao de Eventos

Relevancia para a imagem institucional e governamental,

O impacto do cerimonial e protocolo na eficacia de eventos.
Normas e Legislacao Aplicada ao Cerimonial

Decreto n° 70.274/72;

Lei n° 5.700/71 (Uso dos Simbolos Nacionais);

Consideracdes sobre a legislacao aplicavel aos eventos publicos e privados.



2. Organizacao de Eventos Institucionais
Planejamento e Execucao de Solenidades
Passo a passo na organizacao de eventos formais;
Elaboracao de projetos de eventos;
Uso de checklists para garantir a organizacao e a execucao eficientes.
Gestao de Eventos Governamentais e Empresariais
Diferencas e semelhancas entre eventos governamentais € empresariais;
Avaliacao pds-evento: Relatdrios e feedback.

3. Precedéncia e Hierarquia em Eventos
Conceitos e Regras de Precedéncia
Definicao e aplicacao das regras de precedéncia;
Precedéncia entre autoridades politicas, governamentais e religiosas.
Precedéncia nas Esferas Internacional, Governamental e Parlamentar
Regras gerais de precedéncig;
Precedéncia de presidentes de partidos politicos, ministros e prefeitos.

4. Composicao de Mesas e Definicao de Lugares

Planejamento de Composicao de Mesas
Como organizar mesas para diferentes tipos de eventos;,
Tipos de mesas: par, impar, de refeicao, de trabalho.

Distribuicao de Lugares
Definicao do lugar do anfitrido, convidado de honra, autoridades e outros
participantes;
Regras sobre a ordem de chamada para pronunciamentos e composicao da
mesa.

5. Atribuicdes do Cerimonialista
Responsabilidades do Cerimonialista
Perfil e responsabilidades do Chefe de Cerimonial;
Fungdes da equipe de cerimonial.
Gestao de Protocolos e Atividades Operacionais
Coordenacgao e execucao de atividades relacionadas a cerimonias,
Controle de procedimentos logisticos e operacionais durante eventos.

6. Uso de Simbolos e Bandeiras
Legislacao dos Simbolos Nacionais
A Lei n° 5700/71 e as normas de uso dos simbolos nacionais;
Precedéncia das bandeiras nacionais, estaduais e internacionais.
Apresentacao e Disposicao das Bandeiras
Procedimentos para o uso de bandeiras em solenidades;
O uso do Hino Nacional e Hinos estrangeiros em eventos oficials.



7. Convites e Comunicagdes Formais
Elaboracao de Convites Oficiais
Estrutura e redacao de convites;
Aspectos legais e culturais sobre o envio de convites formais.
Formas de Tratamento e Etiqueta nos Convites
Uso adequado de formas de tratamento no cerimonial.
Detalhamento de trajes indicados para diferentes tipos de cerimonias.

8. Métodos de Identificacao e Logistica

Identificacao de Autoridades e Convidados
Métodos e dispositivos de identificacao utilizados em eventos cerimoniais.
Cartdes de citacao, nominatas e outros dispositivos.

Logistica e Procedimentos Operacionais
Controle e organizacao de entradas, saidas e lugares durante eventos de grande
porte.
Solucdes logisticas para facilitar a movimentacao e acomodacao dos
participantes.

Professor(a): Especialista em Cerimonial e Protocolo com mais de 20 anos

de experiéncia, atuando como cerimonialista, mestre de ceri-
maonias, palestrante, consultora e instrutora em instituicdes
publicas e privadas.

Presidente do Comité Nacional de Cerimonial e Protocolo
(CNCP Brasil) e Vice-presidente da Organizacion Internacional
de Ceremonial y Protocolo (OICP), com certificacao internacio-
nal pela Escuela Internacional de Protocolo da Espanha.

Atuacao destacada no Governo do Distrito Federal, capacitan-
do servidores ha 15 anos pela Escola de Governo do Distrito
Federal (EGQV), além de participar da organizagcao de eventos
institucionais e de relevancia internacional, como a Internatio-
nal Conference on Cyber Crime Investigation em parceria com
a Policia Federal e o FBI.

Instrutora em cerimonial e protocolo para 6rgaos como
Camara dos Deputados, Policia Federal, OAB, [tamaraty,
Nacdes Unidas, SEBRAE, e diversos tribunais e instituicdes de
ensino.

Reconhecimentos e prémios, incluindo o Prémio Exceléncia e
Qualidade Brasil (2014) e Moc¢des de Louvor da Camara Legisla-
tiva do Distrito Federal e de Goiania, por sua contribuicdo ao
desenvolvimento do cerimonial e protocolo no Brasil.
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Sobre a Consultre

Ha mais de 30 anos no mercado, a Consultre é referéncia nacional em cursos para
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