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Prezado(a) participante:

E com satisfacdo que a Fundacéo Escola de Governo de Mato Grosso do Sul conta
com a sua participacao nas acdes de qualificacdo e capacitacdo profissional. A busca
por novos conhecimentos € condi¢cdo essencial para o crescimento sustentavel das
pessoas e das organizac¢des, fazendo com que o desenvolvimento dependa cada vez
mais do investimento no ser humano, visando o aprimoramento de suas competéncias.
E com esse foco que a administracédo estadual implementa o modelo de gest&o de
pessoas com foco na gestdo por competéncias, que pressupde o alinhamento das
competéncias individuais aos objetivos organizacionais.
Assim nossos cursos tém por finalidade aprimorar conhecimentos, aperfeicoar
habilidades gerando novas atitudes, melhorando a eficiéncia e a qualidade do servico
publico prestado ao cidadao.
Esta apostila € mais uma ferramenta para auxilid-lo durante o curso, que sera uma
importante etapa para seu desenvolvimento profissional.
Cientes de que este trabalho depende do seu envolvimento, desde ja agradecemos seu
esforgo e confiancga.

Sucesso!

ANTONIO JOSE ANGELO MOTTI
Diretor-Presidente
Fundacao Escola de Governo de Mato Grosso do Sul
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ORIENTAGCOES AOS PARTICIPANTES

Prezado(a) participante,
E com satisfagdo que oferecemos a vocé mais um curso da Fundacido Escola de
Governo de Mato Grosso do Sul (ESCOLAGOV-MS).

A seguir apresentaremos algumas informacdes basicas a respeito de como proceder em
determinadas situacdes do seu dia-a-dia.

Nossa equipe esta a disposicdo para qualquer outro esclarecimento quanto as acgdes
disponiveis na instituicao.

Sucesso a todos!

1.1. Quem pode fazer os cursos da Escola de Governo?
Os cursos do catalogo da Escolagov-MS séo destinados prioritariamente aos servidores
e agentes publicos estaduais, podendo, no entanto, caso a atividade esteja prevista em
algum programa de parceria, ter suas vagas destinadas também aos servidores
municipais e aos federais ou a indicacdes da sociedade civil.

1.2. Qual € o custo dos cursos do Catalogo da ESCOLAGOV-MS para os servidores?
Os cursos geralmente sao gratuitos, tanto para servidores efetivos ou comissionados,
podendo, no entanto, ocorrer algum tipo de cobranca caso se verifique a necessidade
de complementacdo de seus custos devido a insuficiéncia orgamentaria.

1.3. Qual é a carga horéaria dos cursos?

A carga horaria dos cursos sera de acordo com a area (turmas abertas) e a demanda
das instituicdes (turmas fechadas). Os instrutores convocados serdo comunicados com
antecedéncia para adequar a carga horaria de acordo com a demanda.

1.4. Onde encontrar informacdes sobre a programacao de cursos e inscricfes?
No site da Escola de Governo www.escolagov.ms.gov.br clique no banner CURSOS,
ou acesse diretamente o Portal de Cursos: www.cursos.ms.gov.br. Ao abrir a janela
aparecera o portal de cursos da ESCOLAGOQOV, e vocé podera fazer o seu login, que &
sempre o0 seu CPF e senha escolhida, quando do ato do seu cadastro, dentro do seu
perfil de “aluno”, encontrara uma lista com os cursos e respectivas turmas disponiveis.
Caso nao tenha cadastro, preencha o nosso formulario, recebe sua senha temporaria
no e-mail que vocé cadastrou, retorne ao site do aluno, entre com seu CPF e senha
temporaria, altere para a sua senha de preferéncia e entdo faca a inscricdo no curso
pretendido com a devida justificativa.

1.5. Quais séo as regras para a participagdo nos cursos?
Para a participacédo nos cursos, devem ser observadas as seguintes regras:

. A frequéncia minima exigida para certificacdo é de 75% da carga horaria total dos
CUrsos.

. Para receber o certificado, o(a) participante devera cumprir a exigéncia acima
mencionada.

. Em caso de desisténcia do curso, o(a) servidor(a) devera imprimir o Formulario de

Justificativa da Desisténcia, encontrado no site www.cursos.ms.gov.br no perfil
do “aluno”/Participante, preenché-lo, solicitar a assinatura da chefia imediata e
entregar na Fundacéo Escola de Governo. Sem esse procedimento o(a) servidor(a)
s6 sera selecionado quando houver vagas nao preenchidas.
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. Em caso de desisténcia em até 03 (trés dias) antes do inicio do curso, o(a)
servidor(a) ndo precisa apresentar uma justificativa formal, mas devera entrar em
contato com a coordenacéo do curso para informar a desisténcia. Caso nédo faca a
comunicacao, incidira as penalidades de desistente sem justificativa.

. O certificado sera expedido em até 07 dias apds a conclusdo do curso e o(a)
servidor(a) poder& baixa-lo no seu perfil de “aluno”/participantes, apos responder a
avaliacdo de reacao.

. Os dirigentes dos 6rgaos publicos serdo informados a respeito do aproveitamento
gue seus respectivos servidores obtiverem nos cursos.

1.6. Como obter o material didatico (apostilas, livros, textos) utilizados nos cursos?
As  apostilas e textos ficam disponibilizados no site

www.escolagov.ms.gov.br e, para obté-los, basta clicar na MENU “DIRETORIAS” —
DIRETORIA DE EDUCACAO CONTINUADA - APOSTILAS, e vocé encontraré o link para
baixar o material do curso.

Em alguns casos, o instrutor podera indicar o material didatico que devera ser adquirido
pelo aluno.
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INTRODUCAO

O sucesso de um evento ndo é o resultado da adivinhagdo, mas, sim, de um
rigoroso e detalhado planejamento, embasado em normas que devem ser cumpridas
minuciosamente. O resultado de todo esse esforco € um planejamento capaz de
atingir os objetivos do evento de uma forma satisfatoria em todas suas fases.

Organizar eventos exige atencao permanente aos detalhes, sem distin¢do se
0 mesmo tem carater publico ou privado. A apostila em questdo apresenta os tipos de
eventos e suas particularidades, além de descrever regras basicas de Cerimonial e
Protocolo, precedéncias, formas de tratamento adequadas, entre outros. S&o
informacBes extremamente Uteis para a organizacdo de palestras, congressos,
coquetéis etc.

Todos os assuntos que serdo apresentados aqui sdo de extrema importancia
para sua vida profissional e pessoal, mesmo que pare¢a muito especifico, vocé pode
aplicar em diversas ocasifes e até mesmo absorver algumas dicas para sua postura e

marketing pessoal sobre como se portar nas mais diversas ceriménias.
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1. Conceito de Eventos

Para Brito e Fontes (2002), um evento pode ser considerado como “a soma
de esforcos e acdes planejadas com o objetivo de alcancar resultado definidos junto
ao seu publico-alvo”.

Em seu sentido mais amplo, eventos envolvem pessoas tanto na sua
organizacéo e preparacdo, quanto na participacdo propriamente dita. E uma forma
alternativa de integracao de ideias, conceitos, conhecimentos e também de promover
produtos e servigos das organizacoes.

Contudo, para que um evento alcance o objetivo esperado, é necessaria a
execucao de certas medidas. A organizacao, o planejamento e a execucao requerem
do organizador um perfil caracteristico para o desenvolvimento dessa importante
atividade, tanto para as organiza¢gdes quanto para a sociedade.

Um evento tem a misséo de atrair e manter dos seus participantes, além de
elevar ou reestabelecer a imagem de uma determinada instituicdo/organizacao.

2. As origens dos eventos

Os primeiros acontecimentos denominados eventos foram os Jogos
Olimpicos da Era Antiga, datados de 776 a.C. que acontecia em Olimpia, na Grécia.
A partir desses eventos, o0 espirito de hospitalidade desenvolveu-se de maneira que
até os dias de hoje vem se aperfeicoando, pois cada vez mais os cidadaos se tornam
mais criticos e exigentes (FREIBERGER, 2010).

De acordo com Meirelles (1999, p. 21):

‘Evento € um instrumento institucional e promocional,
utilizado na comunicagao dirigida, com a finalidade de criar conceito e
estabelecer a imagem de organizacgfes, produtos, servigos, idéias e
pessoas, por meio de um acontecimento previamente planejado, a
ocorrer em um Unico espaco de tempo com a aproximagao entre 0s
participantes, quer seja fisica, quer seja por meio de recursos de
tecnologia.”

O primeiro evento denominado Congresso aconteceu em 377 a.C., onde os
delegados das cidades gregas elegeram Felipe o generalissimo da Grécia nas lutas
contra a Pérsia.

2.1 Os primeiros eventos no Brasil
No Brasil, a realizacdo de eventos € anterior a chegada da Familia Real.

O primeiro evento ocorrido no Brasil em um local destinado a esse fim, foi um
baile de carnaval em 1840.

3. Tipos de Eventos

Segundo Giacaglia (2004), as possibilidades e tipos de eventos s&o inumeras,
sendo capazes de atender a cada um dos objetivos mais especificos e complexos de
qualquer empresa, independente de seu porte, verba disponivel e produto/servico
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comercializado. De forma ampla, a classificacdo dos eventos € variavel e cada um
apresenta, em geral, caracteristicas especificas, tais como: Comercial (ex:
convencao, mostra, leildo, desfile), Cientifico (ex: congresso, seminario, palestra),
Artistico (concerto, show, festival) e Social, que visa somente a confraternizacao entre
as pessoas, onde se enquadra o foco desse artigo, sendo exemplos desse género:
formatura, baile, aniversario, casamento e outros.

Nesta vertente, temos:

- Brunch — Seu horario € entre as 10 e as 15 horas (Café da manha e
almoco). Normalmente ndo se serve bebidas alcodlicas. Serve como evento de apoio
para visitas empresariais, inauguracdes de salas e placas e convencdes. E uma forma
de estabelecer comunicacédo entre os integrantes ou discutir um tema especifico.

- Happy hour — Ocorre no final da tarde. Sao servidas bebidas alcodlicas
ou ndo, acompanhadas de patés e salgados finos. Apoia eventos como Vvisitas
empresariais e convencdes. Podendo ser também uma forma de confraternizacéo
entre profissionais.

- Coquetel: Reunido de pessoas cujo objetivo é a comemoracdo de
alguma data ou acontecimentos como inauguracdes de espagos, vernissages
(abertura de mostras ou exposicdes), abertura de simposios e abertura de
congressos.

- Conferéncia — Exposicao feita por autoridade em determinado assunto
para grande nimero de pessoas. E mais formal que a palestra e exige a presenca de
um presidente de mesa para conducdo dos trabalhos, afinal sdo feitas perguntas
identificadas.

- Palestra — Método de discuss&o mais antigo e tradicional. E um evento
de carater expositivo e educativo, no qual ha a presenca de um palestrante que ira
expor um determinado assunto. Ao final, os participantes poderao elaborar perguntas
sobre o assunto tratado. Quando acontecem varias palestras, este evento denomina-
se Ciclo de Palestras.

- Concurso — Disputa entre diversos concorrentes de um prémio, um
emprego etc. Provas publicas de matérias cientificas, literarias, artisticas etc.,
prestadas pelos candidatos a determinados empregos ou concessoes.

- Congresso — E um evento que acontece geralmente dentro de uma
classe profissional distinta, como médicos, psicélogos, pedagogos, advogados etc.
Sua finalidade € discutir temas propostos de interesse da classe profissional,
normalmente sendo realizado em vérios dias.

- Feira, Saldo — Eventos geralmente de carater comercial que tém a
finalidade de divulgar e também vender produtos. Cada expositor organiza seu espaco
denominado estande para chamar atencdo do publico e divulgar seu produto.

- Exposicdo/Mostra — E uma reunido que tem como objetivo divulgar
produtos e servicgos.

- Workshop — E uma reunido de um determinado grupo de trabalho no
qual os especialistas sobre o assunto especifico apresentam as novidades do
seguimento. Também promove o aprendizado, mas o termo (loja de trabalho) indica a
proposta de idéias e como concretiza-las.

- Debate — E uma reunido com o objetivo de discutir um tema entre
pessoas ou grupos que defendem pontos de vista diferentes.
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Saiba mais:

- Podem fazer parte de um varios outros tipos de
eventos,

Palestras, Feiras, Exposicoes,
Coquetéis, etc.

~ a o~

Os eventos podem ser classificados de acordo com o publico que atingem e
com os objetivos a que se propdem, podendo ser divididos em diferentes areas de
interesse:

- Politicos: referentes a acontecimentos e solenidades politicas.

- Artisticos/Culturais — relacionados a quaisquer manifestacdes como
danca, pintura, musica, teatro, folclore, dentre outros.

- Técnicos/Cientificos — encontros de pessoas com interesses
semelhantes, em um determinado campo da ciéncia.
- Religiosos: Relacionados a cultos, rituais e festividades de cunho

religioso.

- Civicos: envolvem eventos ligados a patria, a comemoracdo de datas
civicas.

- Empresariais: eventos relacionados a empresas e organizacoes.

- Desportivos: eventos relacionados a atividades esportivas de qualquer
natureza.

- Turisticos: eventos que de forma secundaria, proporcionam o aumento
do fluxo de turistas a uma localidade.

- Sociais: eventos relacionados ao cotidiano da vida social do individuo,
sendo 0s aniversarios, casamentos e formaturas os exemplos comuns.

ATIVIDADE 01 a- A partir do que acabamos de aprender, cite trés eventos que
acontecem na sua cidade, e em quais tipos eles se classificam.

b- Escolha um dos tipos de eventos citados na resposta da questao
anterior e comente se ele esta sendo bem organizado (descreva os pontos
positivos e negativos que vocé identifica na realizacdo do mesmo).

4. Planejamento e organizacédo dos Eventos

Planejamento e organizacdo sdo itens essenciais na realizacdo de qualquer
atividade e, em se tratando de eventos, néo é diferente, pois pressupfe-se uma série
de providéncias a serem tomadas com vistas aos objetivos estabelecidos.

Meirelles (1999) comenta que planejamento € um fator fundamental ao
desenvolvimento de qualquer atividade e, de modo especial, para a organizagcéo de
eventos, permitindo a racionalizacdo das atividades, o gerenciamento dos recursos
disponiveis e a implantacéo do projeto.

Matias (2001) nos orienta que organizacdo de eventos é uma atividade
paralela ao planejamento e consiste em acoes.

Para o planejamento e organizacdo de um evento, € necessario dar forma as
ideias mediante o levantamento do maior numero possivel de elementos.

- Elaboracéo das necessidades para o evento;

- Elaboracéo dos objetivos;

- Identificacdo do publico-alvo;

- Relacdo dos possiveis patrocinadores e apoiadores; - Recursos

Necessarios;
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- Identificacdo do local e data.

- Relacéo das necessidades dos recursos humanos necessarios.

Apés definidos os itens acima, vamos destacar algumas etapas essenciais a
organizacgédo de qualquer evento. Vamos comegar pensando no evento como um todo,
ou seja, qual sera o tema do evento, seu objetivo, o publico-alvo, local, data, horario,
duracédo, quanto ira custar, quem ira pagar.

4.1 Primeira etapa: concepcéo do evento
a — Objetivo: O que queremos com o evento? Com qual finalidade ele sera
realizado?
b — Publico-Alvo: Quais serédo os possiveis participantes do evento?
(adultos/criancas/jovens/idosos) ¢ — Local: Onde o evento sera
realizado? (teatro/escola/praca)
- 0 numero de pessoas esperados;
- a infraestrutura do local;
- 0S servicos de limpeza e seguranca,
- 0S recursos materiais necessarios; - 0 acesso.
d - Data/horéario: devem ser muito bem pensados. E importante que
a data
escolhida ndo coincida com outros eventos que possam dividir o publico.
e — Divulgacéo: como tornaremos publica a realizacdo do evento?

Ou seja, como as pessoas tomaréo ciéncia de sua
realizagéo?
(faixas/camisetas/folhetos/redes sociais/carro de som).
f — Orgcamento: uma das partes mais importantes. Todo tipo de
evento tem

custos, até mesmo os beneficentes, sendo assim, como serdo captados 0s recursos?
(doacdes/cobranca de ingresso/patrocinios/apoio).

Saiba mais:

- Patrocinio: € quando uma empresa paga (em valores) uma determinada
guantia para ter sua marca exposta no evento e em seus materiais de divulgagéo.

- Apoio: parceria na qual uma empresa néo contribui com valores
(dinheiro), mas,

4.2 Segunda Etapa: pré — evento
Nessa etapa é definida a previsdo de quanto sera gasto e arrecadado, o
namero de pessoas e 0S servigcos que serdo contratados. Essa etapa tem alguns
passos importantes, tais como;

a— Planejamento de pessoal: nesse item serdao definidas quais e quantas
pessoas serdo necessarias para trabalhar no evento. A elaboracdo de um
cronograma é fundamental nessa fase para a distribuicdo das atividades, podendo
ser elaborado um para cada etapa do evento.
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Cronograma/Modelo 01 — Pré-Evento

ATIVIDADES RESPONSAVEL PERIODO

Equipe/organizacao
Patrocinios e apoios
Controle Financeiro
Divulgacéo

Cronograma/Modelo 02 — Evento

ATIVIDADES RESPONSAVEL PERIODO

Coordenacéo de equipe
de seguranca
Coordenacéo de equipe
de alimentos e bebidas
Coordenacao de
limpeza

Apoio participantes

Cronograma/Modelo 03 — P6s-Evento

ATIVIDADES RESPONSAVEL PERIODO

Prestacéo de contas
Cartas de
agradecimento
Pagamento de
Fornecedores
Desmontagem

b— Servicos e equipamentos necessarios
Apés definida toda equipe, o préximo passo é a contratagdo dos servigos e
equipamentos.
1 — Contratacdo de recepcionistas;
2 — Contratacéo de buffet;
3 — Contrata¢cao de decoracao;
4 — Contratacao de servico e foto e flmagem;
5 — Contratagao de servico de som; 6 — Contratacdo de seguranca,;
7 — Confirmagéo de convidados.

¢ — Orcamento
Etapa na qual sdo elencadas todas as receitas e despesas previstas para a
organizacao do evento.
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Levantamento de Despesas

DESPESAS QUANTIDADE | PRECO UNITARIO TOTAL
Equipamentos 1 R$500,00 R$500,00
de som
Folders 500 R$500,00
Canetas 500 R$500,00
Camisas 70 R$700,00
TOTAL R$2.200,00
Levantamento de Receitas
RECEITA ESPECIFICACAO VALOR

Supermercado Patrocinio R$1000,00

Santa Izabel

Gréfica Feliz Patrocinio R$500,00

Confeccao Pantanal | Patrocinio R$500,00

Taxa de inscri¢cdo - R$ 2000,00

TOTAL R$4.000,00

Saiba mais:

- E de suma importancia que o valor final das receitas seja maior que o valor final
dos custos do evento.

4.3 Terceira Etapa: evento/execucao

E hora de averiguar se tudo foi cumprido no prazo estipulado, acompanhar a
montagem, realizar testes dos equipamentos (microfone, iluminacao, estandes, etc.).
Para isso, utilizamos uma lista de checagem, também chamada de check-list.

Para Matias (2001), o check-list € uma forma de acompanhamento que deve
orientar o organizador do evento para que todas as providéncias sejam devidamente

efetivadas nas distintas fases de planejamento do mesmo.

CHECKLIST (modelo)

Evento:
Data:
Responsavel:

DISCRIMINAGCAO |

RESPONSAVEL

SITUACAO
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Contratacéo do Izabel Ok
buffet
Contratacéo da Igor Em andamento
decoracao
Contratacéo de Cintia Pendente
Recepcionistas
Confirmacéao de Caio Ok
convidados

ATIVIDADE 02
Pense na inauguracdo de uma escola, onde varios membros da equipe séao
responsaveis pela organizagdo; dessa maneira, preencha o check-list abaixo de
acordo com o que vocé pensou para o dia da acéo.

CHECK-LIST

Evento:
Data:
Responséavel:
DISCRIMINACAO RESPONSAVEL SITUACAO

4.4 Quarta etapa: pos-evento
Quem vai pagar as contas?
Quem vai desmontar?
Quem vai limpar?
Quem vai enviar os agradecimentos?
Os objetivos foram atingidos?
A melhor maneira de avaliar a satisfacdo sobre o evento € perguntar aos
participantes a sua opinido através de uma pesquisa.

ATIVIDADE 03
- Liste todas as tarefas que vocé deve realizar apds o término do evento.
- Elabore um questionario para ser usado na pesquisa de opinido com 0s
participantes do evento.
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5. Cerimonial, protocolo e etiqueta

5.1 Conceitos
CERIMONIAL
Segundo Schneider, apud Bettega (2001), cerimonial € a rigorosa observancia
de certas formalidades em eventos oficiais, entre autoridades nacionais e
estrangeiras”.

PROTOCOLO

“E a ordem hierarquica que determina as normas de conduta aos governos e
seus representantes em ocasides oficiais ou particulares”. (SCHNEIDER, 1985)

ETIQUETA

Para Lins, apud Bettega (2001): “Etiqueta € o fenébmeno da cultura popular
com caracteristicas de cordialidade e hospitalidade, ligadas as normas de
comportamento pessoal e requintado”.

5.2 Perfil do Profissional de Eventos

Para BETTEGA (2002) “o profissional deve ter discricdo, compromisso ético,
saber contornar situacdes, ser tranquilo ou parecer ser, ndo se expor nas cerimonias,
conquistar a confianca total da pessoa para quem trabalha”.

Vamos conhecer algumas caracteristicas essenciais para esse profissional:

- Ter boa expressdo oral e se comunicar de forma clara; para isso, é
importante que tenha nocdes de oratoria;

- Além da pratica de trabalhar em eventos, devera ter o embasamento
tedrico para tal, pois a teoria aliada a préatica continua sendo a unido perfeita para o
aprendizado em qualquer area;

- Ter cultura geral e estar informado sobre os acontecimentos em seu
municipio, Estado, pais e mundo. Muitas vezes pelo simples fato de ler uma pequena
nota no jornal ou revista, o recepcionista podera dar uma informacao mais precisa a
pessoa que esta participando do evento;

- Deve ter permanente curiosidade intelectual e ter nogdo do tema do
evento que esta sendo realizado, pois com isto, podera orientar melhor o seu trabalho;

- Dominar regras de comportamento social;

- Deve ser prestativo, mas nao servil;

- Deve ter capacidade de lideranca;

- Saber ouvir, pois muitas vezes é dada maior atencdo ao falar,
esquecendose da importancia de saber ouvir. Nao € a toa que temos apenas uma
Unica boca e dois ouvidos;

- E desejavel ter conhecimento em outros idiomas, afinal o evento pode
ser internacional.

5.3 O mestre de cerimbnia

Segundo a autora Maria Martinez, “mestre de ceriménia” € a pessoa
responsavel em apresentar e dirigir um encontro, mantendo o assunto dentro da
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pauta. Muitos confundem etiqueta, cortesia e boas maneiras com Cerimonial. Na
verdade, o Cerimonial utiliza bastante estes conceitos, com o intuito de harmonizar as
relacbes humanas. Nada pode ser inventado em Cerimonial e para que este
transcorra dentro do estabelecido, existe uma literatura especifica e normas oficiais
para serem aplicadas, quando necessario.

Enfim, o Cerimonial, o Protocolo e a Etiqueta sdo de fundamental importancia
para quem pretende trabalhar em eventos, pois codificam as regras que disciplinam,
sob o0 aspecto social de determinados atos publicos, civis ou militares, que em ambito
nacional ou internacional.

5.4 Etiqueta social para eventos
O organizador do evento e sua equipe sao as pecas-chave para que o evento
tenha realmente o sucesso esperado e 0s principais responsaveis pela imagem da
empresa em que trabalham. Como cartdo de visita, a equipe devera ter uma
apresentacao pessoal impecavel e que, ao mesmo tempo, se reflita nas roupas de
cores discretas. A equipe feminina deve evitar exageros como brilhos, muitas joias ou
bijuterias, saltos muito altos e maquiagem muito forte.

Além dos trajes, deve-se ter cuidado com a aparéncia pessoal que € muito
importante. Cabelos, unhas e barba deveréo estar aparadas e limpas e as mulheres
também deverdo ter o cabelo preso e muito limpo. Evitar perfume forte! O excesso de
trabalho e o cansac¢o nao justificam qualquer tipo de desleixo.

No que se refere a postura adotada, a equipe devera atuar de maneira
atenciosa, educada, prestativa e ser paciente com os participantes. O chefe da equipe
devera ser rigoroso com o0s contratados e funcionarios de acordo com as
caracteristicas da empresa que representa. Apesar do trabalho arduo que estara
executando, devera manter durante todo o transcorrer do evento postura adequada
ao seu papel.

O modo de trajar é fundamental, ndo somente para boa imagem da empresa,
como também para a prépria imagem profissional.

Se a opcao da vestimenta para a totalidade dos funcionarios da empresa que
irdo trabalhar no evento tiver sido a de “vestirem a camiseta”, usando, portanto,
uniformes, com estilo esportivo, arrojado e moderno, a mesma regra devera ser
seguida por toda a equipe, inclusive o organizador. Se a opc¢ao tiver sido a de uma
vestimenta formal (terno e gravata para os homens e tailleur para as mulheres), a
empresa devera oferecer uma roupa confortavel e de bom corte e que seja adequada
ao evento.

Em nenhuma circunstancia, ninguém devera se apresentar carrancudo e
malhumorado por mais cansados que estejam. A discricdo € um elemento importante
no comportamento de toda a equipe.

ATIVIDADE 04
“Organizar um evento com eficiéncia significa demonstrar arte e competéncia
na prestacdo de servigos, para que seja possivel corresponder aos anseios dos
participantes e, para que isso ocorra, é fundamental que as pessoas que atuam nesse
segmento sejam qualificadas”.
- Teca comentarios sobre o texto acima, respondendo quais caracteristicas
vocé entende como primordiais para o profissional de eventos.
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6. Normas do Cerimonial

6.1 Normas do Cerimonial Publico Federal (Decreto Lei n°® 70.274/72)
No Brasil, o protocolo esta regulamentado pelo Decreto n°. 70.274, de 09/03/72,
com alteracdes no Decreto n°. 83.186, de 19/02/79. O protocolo foi criado para ser
utilizado nos eventos oficiais, procedidos de Leis, Decretos, Normas e Regras para
gue sejam sempre observadas. A partir dai, essas normas passaram a ser
utilizadas nas cerimbnias empresariais, adaptando-se o cerimonial publico.

DECRETO N°. 70.274, DE 9 DE MARCO DE 1972.

Art. 1° O Presidente da Republica presidird sempre a cerimbénia a que
comparecer;

Art. 2° Ndo comparecimento do Presidente da Republica, o Vice Presidente
da Republica presidira a cerimonia;

Art. 4° A precedéncia entre os ministérios de Estado, sera determinada pelo
critério de criacdo do respectivo Ministério, na seguinte ordem; Justica; Marinha,
Exército; Relacdes Exteriores; Fazenda; Transporte; Agricultura; Educacéo e Cultura;
Trabalho e Previdéncia Social; Aeronautica; Saude; Industria e Comeércio; Minas e
Energia; Planejamento e Coordenacéo Geral; interior e Comunicagoes.

6.2 Normas do Cerimonial Publico Estadual (Decreto Lei n°®70.274/72)

Art. 6° Nos Estados, no Distrito Federal e nos Territorios, o Governador
presidird as solenidades a que comparecer, salvo as dos Poderes Legislativos e
Judiciarios e as de Carater exclusivamente militar, nas quais sera observado o
respectivo cerimonial.

Art. 8° A precedéncia entre os Governadores dos Estados, do Distrito Federal
e dos Territérios é determinada pela ordem de constitui¢do histérica dessas entidades.
(Ex. Bahia, Rio de Janeiro, Maranh&o, Para, Pernambuco, Sdo Paulo, Minas Gerais,
Goias, Mato Grosso, Rio Grande do Sul, Ceara, Paraiba, Espirito Santo...).

6.3 Normas do Cerimonial Publico Municipal
O Prefeito Municipal dentro dos limites do territério do seu Municipio, tera
sempre precedéncia sobre as demais Autoridades Federais, Estaduais e Municipais,
Salvo o disposto no capitulo dos Artigos 1° e 2° do decreto Federal n® 70.724, de 09
de marcgo de 1972.
O Prefeito Municipal presidira sempre as cerimbnias oficiais a que
comparecer.
Nas cerimonias exclusivamente militares sera observado o0 respectivo
cerimonial, cabendo ao Prefeito Municipal o lugar de honra.
Nos municipios a precedéncia sera a seguinte:
- Prefeito Municipal
- Vice-Prefeito
- Presidente da Camara Municipal
- Juiz/Férum
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- Os Secretarios municipais presidirdo as solenidades promovidas
por suas pastas, exceto as que contarem com a presenca do Prefeito
Municipal.

- Quando o Prefeito Municipal se fizer representar em solenidades
ou cerimdnias, 0 seu representante sera colocadoa direita da autoridade que
a elas presidir.

7. Tipos de Cerimoniais

Existem trés tipos de cerimoniais:

Cerimonial Civil: ele podera ser de carater publico ou privado. Em ambos os
casos, é utilizado o Decreto Federal de n° 70.274, de 9 de marco de 1972.

Cerimonial Militar: é cerimonial previsto nas instituicdes militares conforme o
Decreto de n°® 2.243, de 3 de junho de 1997, que dispde sobre o Regulamento de
Continéncias, Honras, Sinais de Respeito e Cerimonial Militar das For¢cas Armadas.

Cerimonial Religioso: geralmente utilizado como exemplo de cerimonial
religioso o da igreja catdlica, pois este além de possuir uma hierarquia bastante
peculiar € um cerimonial rigoroso e tradicional.

8. A bandeira nacional

Pode e deve ser usada em manifestacdes de patriotismo, tanto em carater
oficial como particular. Podera ser apresentada em mastro ou adricas nos prédios
publicos ou privados, igreja, ginasios de esporte, colégios, auditérios, embarcacdes,
pracas ou em outros lugares de respeito. Pode ser conduzido por aeronaves, baldes
ou aplicada sobre paredes. Pode ser conduzida em formaturas ou em desfiles civicos
ou sobre o caixdo até o momento do sepultamento.

A Bandeira Nacional deve ser impecavel, bem passada e conservada. Caso
seu estado seja ruim, deve ser entregue em qualquer unidade das Forcas Armadas
ou PM do Estado ou municipio, para que seja incinerada no dia da Bandeira (19 de
novembro).

Ela deve ser hasteada as 8h da manha e arriada as 18h caso o local ndo seja
bem iluminado. Ela é hasteada a meio mastro em caso de luto.

* Quando a Bandeira Nacional estiver junto a Bandeira de um Estado, ela
sera posicionada a direita e a do Estado a esquerda.

* Quando a Bandeira Nacional estiver junto com as Bandeiras do Estado
e do Municipio, ela sera posicionada no centro, com a do Estado a direita e a do
Municipio a esquerda.

* Quando a Bandeira Nacional estiver acompanhada por Bandeiras de
outros paises, ela devera ser posicionada ao centro seguida da ordem alfabética dos
paises, orientada pelo portugués.

Uma particularidade da bandeira do Brasil € que as duas faces devem ser
exatamente iguais, com a faixa branca inclinada da esquerda para a direita (do
observador que olha a faixa de frente), sendo vedado fazer uma face como avesso da
outra. Isso se deve a posicao rebatida das estrelas desenhadas no circulo azul, que
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retratam a imagem rebatida do Universo conforme seria visto por uma pessoa
localizada além da ultima esfera armilar.

Em outras palavras, a faixa branca acompanha o azimute de zero grau estelar
do observador localizado na cidade do Rio de Janeiro. Ou seja, a faixa declina da
esquerda para a direita por estar o observador posicionado no hemisfério sul,
considerando-se a inclinacdo do planeta terra.

9. O hino nacional

A melodia do Hino Nacional € uma composicéo de Francisco Manoel da Silva
e a letra de Joaquim Osorio Duque Estrada. Pode ser apresentada ao inicio de
qualquer ceriménia oficial, ficando o publico em pé.

N&o é correto aplaudir o Hino Nacional, com excec¢do quando for tocada por
uma orquestra sinfénica em concerto. Em solenidades de extrema demonstracdo de
amor a patria — como em competicdes esportivas — costuma-se aplaudir a Hino
Nacional.

A posicao correta de saudacdo ao Hino Nacional é de pé, postura ereta, em
siléncio (caso ndo tenham sido convidados a cantar), com as maos paralelas ao corpo,
com a cabeca descoberta.

Existe uma série de regras que devem ser seguidas no momento da execugao
do hino. Deve ser executado em continéncia a Bandeira Nacional, ao presidente da
Republica, ao Supremo Tribunal Federal e ao Congresso Nacional. E executado em
determinadas situacdes, entre elas: ceriménias religiosas de cunho patriético, sessdes
civicas e eventos esportivos internacionais.

10. Ordem de precedéncia

Entre as normas, encontram-se no o Decreto 70.274, de 09 de margo de 1972,
que aprova as normas do cerimonial publico e a ordem geral de precedéncia, mas
ainda assim, estdo sendo utilizados e consagrados mecanismos de diferenciacdo que
levam em conta sexo, idade, interesse, ordem alfabética ou cultura.

A amplitude das regras é tamanha que chega a precedéncia de colocacéo de
bandeiras dos Estados brasileiros numa ceriménia, de acordo com sua constituicao
histérica: 1) Bahia; 2) Rio de Janeiro; 3) Maranhdo; 4) Par4; 5) Pernambuco; 6) Sao
Paulo; 7) Minas Gerais; 8) Goias; 9) Mato Grosso; 10) Rio Grande do Sul; 11) Ceara;
12) Paraiba; 13) Espirito Santo; 14) Piaui; 15) Rio Grande do Norte; 16) Santa
Catarina; 17) Alagoas; 18) Sergipe; 19) Amazonas; 20) Parana; 21) Acre; 22) Mato
Grosso do Sul; 23) Rondonia; 24) Distrito Federal; 25) Amap4; 26) Roraima; 27)
Tocantins.

10.1 Precedéncia a Mesa
As Mesas Diretivas sdo compostas por personalidades presentes, pelas
pessoas que vao ser homenageadas, vao discutir, representar um 6rgao publico ou
privado, uma instituicdo. Existem algumas regras basicas para a estruturacdo de
Mesas Diretivas, sendo elas:
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1° As pessoas sdo sempre colocadas a mesa a partir do centro, a direita e a
esquerda desse centro. Isso €, a colocacdo das pessoas parte da disposi¢cao de quem
esta sentado a mesa e ndo de quem esta no auditério olhando a mesa de frente.

2° Uma Mesa Diretiva é o local onde ficam as autoridades, o ideal é que essa
mesa ndo seja composta por um grande numero de pessoas. Uma quantidade que
pode ser considerada ideal é a de sete ou no maximo nove pessoas.

3° Quando for absolutamente necessério compor a Mesa Diretiva com um
grande numero de pessoas em funcao do tipo ou do porte do evento, pode haver duas
filas de cadeiras. Nessas, a precedéncia é estruturada organizando a primeira fila do
centro para os lados, e quando esta estiver completa, inicia-se a segunda fila também
do centro para os lados.

4° A primeira fila do auditério € uma extensdo da mesa diretiva. Dessa forma,
sempre que o0 numero de autoridades for superior ao nimero de cadeiras que a mesa
comporta, as demais autoridades ficam lotadas nas primeiras filas do auditorio,
podendo ou nédo ter seus lugares marcados. Se os lugares forem marcados, a
precedéncia se da do centro para os lados, a direita e a esquerda do centro.

5 ° Durante um mesmo evento, a mesa pode ser composta mais de umavez.
Isso significa que podemos ter uma Mesa Diretiva de abertura, uma ou mais Mesas
Diretivas de trabalho e uma Mesa Diretiva de encerramento.

6° Sempre que possivel, as mulheres ndo ocupam as pontas da mesa.

7° Quanto ao numero de integrantes, as Mesas diretivas podem ser pares ou
impares. A disposi¢cao das autoridades é organizada em fungéo desse fator.

10.2 Mesas impares
1 — A pessoa mais importante fica no centro;
2 — A segunda pessoa mais importante fica & direita da primeira; 3 — A
terceira pessoa mais importante fica a esquerda da primeira;

3 — Adistribuicdo continua nessa ordem:

Mesa

Plateia

10. 3 Mesas pares

1 — Ninguém fica no centro da mesa. Esse é considerado como uma
linha imaginaria, a partir da qual colocamos as autoridades;
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2 — A primeira pessoa mais importante fica a direita (1) do centro
imaginario;

3 — A segunda pessoa mais importante fica a esquerda (02) do
centro imaginario;

4 — A terceira pessoa mais importante fica a direita da primeira; 5 —

A quarta pessoa mais importante fica a esquerda da segunda; 6 — As demais
seguem 0 mesmo critério.

Mesa

Plateia

Saiba mais:

A ordem dos pronunciamentos é feita com base na ordem de precedéncia
adotada para organizar as autoridades presentes. A diferenca

substancial é que os

nrontinciamentas sio feitns na ardem inversa isto é da nessna menas imnartante

Formas de Tratamento
11. Formas de tratamento

Muitas sdo as formas de tratamento utilizadas em uma cerimdnia e que
deverdo ser respeitadas rigorosamente de acordo com a funcdo que a pessoa ocupa
no momento. Na sequéncia, serdo apresentadas algumas formas mais utilizadas em
um Cerimonial.

VOSSA EXCELENCIA - utilizado para:

—Integrantes do Poder Executivo:

* Presidente da Republica

* Vice-Presidente da Republica

* Ministro de Estado

* Secretario-Geral da Presidéncia da Republica

* Consultor-Geral da Republica

* Chefe de Estado-Maior das Forcas Armadas

* Chefe do Gabinete Militar da Presidéncia da Republica
* Chefe do Gabinete Pessoal do Presidente da Republica
* Secretario da Presidéncia da Republica
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* Procurador-geral da Republica

* Governador e Vice-Governadores de Estado e do Distrito Federal
* Chefes de Estado-Maior das Trés Forcas Armadas

* Oficiais-Generais das Forcas Armadas

* Embaixadores

* Secretario Executivo e Secretario Nacional dos Ministérios

* Secretario de Estado dos Governos Estaduais

* Prefeitos Municipais

- Integrantes do poder Legislativo:

* Presidente, Vice-Presidente e Membros da Camara dos Deputados e do
Senado Federal (Deputados Federais e Senadores)

* Presidente e Conselheiros do Tribunal de Contas da Unido

* Presidente e Conselheiros do Tribunal de Contas Estaduais

* Presidente e Membros das Assembleias Legislativas Estaduais (Deputados
Estaduais)

* Presidente das Camaras Municipais

- Integrantes do Poder Judiciério

* Presidente e Membros do Supremo Tribunal Federal

* Presidente e Membros do Superior Tribunal da Justica

* Presidente e Membros do Superior Tribunal Militar

* Presidente e Membros do Tribunal Superior Eleitoral

* Presidente e Membros do Tribunal Superior do Trabalho

* Presidente e Membros dos Tribunais de Justica Estaduais
* Presidente e Membros dos Tribunais Regionais Estaduais
* Presidente e Membros dos Tribunais Regionais Eleitorais
* Presidente e Membros dos Tribunais regionais do Trabalho
* Juizes e Desembargadores

* Autoridades da Justica Militar.

VOSSA SENHORIA - utilizado para:

Autoridades, funciondrios publicos em cargos de chefia, personalidades que
tenham alguma distingéo, diretores de empresas, diretores de autarquias e entidades
de classe, além de militares até a patente de coronel.

SENHOR/SENHORA - utilizado para:
Tratamento de pessoas a quem queremos distinguir com respeito e
cordialidade.

VOCE - utilizado para:
Tratamento informal, coloquial, usado com pessoas com gue se tém um certo
grau de intimidade.

Para Autoridades Eclesiasticas:
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*  PAPA - Vossa Santidade (V.S.)

* CARDEAIS — Vossa Eminéncia (v. Ema.)

*  ARCEBISPOS E BISPOS - Vossa Exceléncia Reverendissima

(V.Exa.Revma.)

*  MONSENHORES, CONEGOS E SUPERIORES RELIGIOSOS - Vossa

Reverendissima (V.Revma)

* SACERDOTES E DEMAIS RELIGIOSOS - Vossa Reveréncia (V. Reva)
Para Autoridade Universitaria:

* REITOR - Magnifico

Para Autoridade do Poder Judiciario:

* JUIZ DE DIREITO — Meritissimo Para

Pessoas da Nobreza:

* REI E IMPERADOR - Vossa Majestade (V.M.)

* PRINCIPE E DUQUE - Vossa Alteza (V.?)

Saiba

N&o sdo mais usadas as formas de tratamento DIGNISSIMO (DD) e
ILUSTRISSIMO

(llmo), conforme decreto Lei sancionados em 1992.

Sempre que soubermos o titulo académico referente a profissdo da
essoa em guestao, devemos usa -lo precedendo seu nome. EXx.:

P ue P o de

~._f_ _ _ __ - - o~ i _

DOUTOR, muito utilizado inadequadamente. ser utilizado
para pessoas que tenham concluido o

ATIVIDADE 05
Imagine a abertura de um Congresso para servidores publicos estaduais,
organizado pela Secretaria de Estado de Administracdo, onde estardo presentes o
Governador do Estado, o Presidente da Assembleia Legislativa, o Secretario de
Administragdo, o Presidente do Sindicato dos Servidores Publicos e o Secretario de
Estado de Governo. Agora baseado nos exemplos de composi¢cédo de mesa citados
na apostila, organize a mesa diretiva com todos os citados.
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