





b) A Francesa — nesse servico a travessa é apresentada pelo garcom ou

(9)

copeira a esquerda do convidado para que ele proprio se sirva.

Figura 20.8: Servico a francesa
Fonte: http://renascergourmet.blogspot.com

Depois que todos terminam de comer, o prato sujo é retirado pela direita,
e um prato limpo é colocado da mesma forma e no mesmo lugar.

Bebidas sao servidas a direita. Se a entrada for um prato frio, poderé ser
servido no pratinho menor, quando o convidado sentar-se a mesa.

A Brasileira - as travessas com os alimentos e bebidas ficam expostas
em cima da mesa (como em nossos lares). Ao servir, a dona da casa pode
comecar por um convidado de honra ou pela pessoa mais velha. Depois
cada um se serve sozinho.

Figura 20.9: Servico a brasileira
Fonte: http://confrariadosamigosrp.blogspot.com.br

O anfitrido é o ultimo a se servir, e o Ultimo a terminar de comer.

Nunca colocar casais juntos para evitar conversas paralelas. Marido senta
em frente a esposa.

Evitar frases negativas ao perguntar se o convidado quer mais alguma
coisa, por exemplo: “Vocé ndo quer mais vinho?” nessa situacao a
pessoa se obriga a responder nao. O correto é perguntar: “Posso servir
mais vinho?"
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d) No restaurante — hoje é comum a pratica de comemorar algumas oca-
sides nos restaurantes. Nessa situacao, o anfitriao deve chegar mais cedo
para receber os convidados. E embaracoso para qualquer pessoa sentar-
-se sozinha em um local publico, em virtude de espera.

Figura 20.10: O restaurante
Fonte: http://www.conquistaturismo.com.br

e Tornaram-se muito comuns a pratica de convidar amigos e comemorar ani-
versarios nos restaurantes. Nessa situacdo, vocé convidado ndo tem a obri-
gatoriedade de levar presentes. Sua presenca ja é considerada um presente.

e) Como chamar o garcom — o simples chamado “garcom, por favor,”
ja resolve na maioria dos restaurantes. Nao abane a mao ou assovie. O
garcom vai detestar isso.

20.12 Etiqueta em funerais

Funeral tem etiqueta? Como devemos nos comportar? Um funeral é um
tipo de evento dos mais delicados, porque ha momentos em que nao se tem
o que dizer. O que falar para quem acaba de perder alguém querido? Nao
existe texto perfeito para demonstrar solidariedade em situacdes que envol-
vem um falecimento. Como entao devemos nos comportar? Na maioria das
vezes, a simples presenca é suficiente.

Comparecermos com um abraco, uma simples frase, uma palavra: pésa-
mes. Claro que é o grau de intimidade que determina a participacao de
alguém numa hora dificil da vida de outra pessoa, de uma familia. Existem
varias maneiras de prestar solidariedade, por exemplo, enviando flores,
cartoes, telegramas. E até mesmo as mensagens eletronicas sao aliadas
para demonstracao de sentimentos sinceros, verdadeiros.
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Dicas de como se comportar

num velério.
As roupas e acessorios de-
vem ser os mais discretos
possiveis;
Evitar decotes ousados e
saias curtissimas também é
de bom tom.
Jamais perguntar sobre a
vida do falecido, (idade, mor-
reu de qué), nem tampouco
fazer comentarios piedosos,
"ele era t3o bom" ou “vocé
vai ver, tudo passa logo”;
Independentemente de sua
religido, aproxime-se da
urna e fique em siléncio por
alguns instantes;
Se vocé estiver represen-
tando a empresa, procure
os familiares e coloque-se a
disposicdo;
Permanecer no veldrio pelo
menos trinta minutos. Pen-
se: se fosse um coquetel
vocé ficaria quanto tempo?
Nunca elogie a aparéncia
do falecido.
Sempre desligue seu celular.
Mas se néo for possivel, man-
tenha-o no modo silencioso.

Eventos funebres, como todos os outros eventos, tém suas normas e regras,
sendo o respeito ao préximo e a discricao indispensaveis aos que estao pre-
sentes. Portanto, nada de chegar, cumprimentar e sair rapidamente para
conversar la fora sobre politica e outros assuntos. Isto é uma demonstracao
de muita falta de respeito com os familiares do falecido.

No veldrio, portanto, cumprimente as pessoas mais proximas ao falecido (a),
(esposa, pais, filhos etc.). Logo em seguida ao sepultamento, costuma-se
cumprimentar novamente as pessoas da familia, mas agora, ndo se usa as
frases “Meus pésames”, “Sinto muito”; basta um simples gesto de carinho
em siléncio; é melhor do que qualquer palavra. O cerimonialista funebre tem
de saber cuidar da postura, fazer pausas mediatas durante a leitura e prestar
atencao ao tipo de olhar a ser dirigido ao publico.

Curiosidade

O entendimento sobre a morte varia de acordo com a cultura. No México,
por exemplo, o dia de Finados (02/11) nao é um dia triste. Muito pelo con-
trario, é um dia de grande manifestacdo da cultura mexicana. Para eles, a
morte ndo é o fim e assim sendo, este dia é considerado como a alegria
de estar em contato com as pessoas queridas as quais se encontram em
outra dimensao. Por isso € muito comum as noivas e debutantes baterem
fotografias nos cemitérios, como forma de se integrar aos entes queridos.

Figura 20.11: Dia dos mortos, México
Fonte: http://www.discoveryvallarta.com
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Resumo

Nas ultimas aulas, estudamos sobre cerimonial, protocolo e etiqueta, normas
para precedéncias para autoridades e composicao de mesas, simbolos nacio-
nais e etiqueta para o dia a dia, no trabalho e no funeral.

Atividade de aprendizagem
e Comente sobre algum evento que participou; fale a respeito dos servicos
oferecidos.
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Retomando Nossa Conversa!

Escrever este caderno sobre eventos representou uma oportunidade singular
de rever a bibliografia sobre o0 assunto e recordar a experiéncia pessoal nesta
area, uma vez que este conhecimento é parte integrante das atribuicoes se-
cretariais. Acreditamos que quando escolhemos uma profissdo por vocacao,
esta se torna mais facil e prazerosa.

Esperamos ter contribuido para despertar o interesse daqueles que, por ra-
zbes diversas, desconheciam o assunto, e para aqueles que atuam nesta
area, a oportunidade de aumentar o conhecimento, embasados na visdo de
autores renomados, cujas obras podem ser consultadas sempre que houver
necessidade.

Manifestamos nossa gratiddo a cada um de vocés que dispensou precioso
tempo lendo e estudando este material, o que invariavelmente fara diferen-
ca na vida pessoal e profissional.

Um grande abraco!

Muito sucesso nessa caminhada.

Marlene de Oliveira e Zélia Freiberger
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Atividades autoinstrutivas

a)
b)
<)
d)

e)

a)
b)
<)
d)

e)

a)
b)
0
d)
e)

a)
b)

. Assinale a alternativa correta que corresponde aos principios de

evento.

Evento é um acontecimento com finalidades especificas

Evento é um componente da comunicacao

Eventos aproximam pessoas, instituicoes, estados e paises

Eventos envolvem pessoas, tanto na organizacao quanto na participacao

Todas as alternativas estdo corretas.

Assinale a alternativa correta quanto as origens dos eventos.

Brasil

Grécia

Estados Unidos
Asia

Inglaterra.

O primeiro evento ocorrido no Brasil foi:

Copa de Mundo
Baile de Carnaval
Feira Internacional
Congresso

Conferéncia.

Os principais tipos de eventos que aconteceram na Idade Média
foram:

Os concilios, as representacdes teatrais e as feiras.

Os concilios, as conferéncias e as feiras.
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(9]
d)

e)

a)
b)
(9)

d)

e)

a)

b)

(9)
d)

e)

As representacoes teatrais.
Os congressos, as conferéncias e as feiras.

Os encontros e as palestras religiosas.

. Assinale a alternativa correta com relacao aos dados historicos

dos principais eventos mundiais. Com relacao aos dados histé-
ricos, assinale a alternativa correta que apresenta os principais
eventos mundiais.

O primeiro congresso cientifico ocorreu em 1681, em Roma.

O primeiro evento técnico foi o Congresso de Viena, que aconteceu em 1815.

Em 1841, aconteceu o Congresso Antialcodlico nas cidades de Leicester
e Loughborough.

Em 1919, aconteceu a Conferéncia de Paz, em Paris, para delinear os
termos de paz para a guerra.

Todas as alternativas estdo corretas.

Quanto a classificacao de eventos, é incorreto afirmar que:

Eventos Comerciais sao organizados pelas empresas com o objetivo de
promover o lancamento de um produto, aumentar as vendas, inaugurar
um novo local, ou simplesmente chamar atencdo do publico para os ser-
vicos prestados pela empresa.

Eventos Culturais séo 0s que ressaltam os aspectos de determinada cul-
tura, para conhecimento geral ou promocional.

Eventos Desportivos envolvem assuntos pertinentes ao desporto.

Eventos Folcléricos referem-se a promocao e vendas, como feiras, por
exemplo.

Eventos de Lazer sdao 0s que proporcionam entretenimento aos partici-
pantes.

Analise os tipos de eventos, e depois assinale a alternativa correta.

Assembleia — é uma reuniao cujos participantes sao representantes de
algum grupo especifico, regido, estado, pais etc. O objetivo da assem-
bleia é debater assuntos de interesses gerais dos participantes.
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a)
b)
0)
d)
e)

a)

b)

9)

d)

e)

Brainstorming — é uma reunidao que tem como objetivo principal a
transmissao de ideias sobre um determinado assunto.

Brunch - é um evento que oferece café da manha e almoco, como
forma de estabelecer comunicacao entre os integrantes ou discutir um
tema especifico.

. Coléquio - é uma reunido normalmente gerida por uma classe profissio-

nal para tomar uma decisao sobre um determinado assunto.

Conclave - é uma reunido de carater essencialmente comercial, cujos
objetivos sao relacionados a venda de produtos especificos.

eV

LI e IV

lelV

Todas estao corretas

Nenhuma estéa correta.

Assinale a alternativa correta:

Brainstorming — é uma reuniao que tem como objetivo principal a trans-
missao de ideias sobre determinado assunto.

Seminario — é um evento de carater educativo. O assunto é exposto aos
participantes que ao final podem interagir fazendo perguntas.

Videoconferéncia ou teleconferéncia — novo meio de organizar evento
por uma linha de satélites e um espaco fisico adequado que permite a
interacao entre os participantes.

Saldo - E amplo, fixo e visa apenas divulgar, embora hoje apresente
caracteristicas de feira. O procedimento para sua organizacao é o mesmo
adotado para as situacdes anteriores.

Todas as alternativas estao corretas.

Analise as assertivas que conceituam eventos fechados e abertos,
e depois assinale a alternativa que apresenta a sequéncia correta.

Eventos fechados sao aqueles cujo publico j& estd definido, que rece-
bem um convite e ndo sdo abertas precedéncias para novos participan-
tes no evento.
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Il. Eventos abertos sao aqueles destinados ao publico de modo geral e to-
das as pessoas podem participar.

Ill. Em eventos fechados, o participante nao faz sua inscricao previamente,
mas recebe o certificado de participacao.

IV. Um show é um exemplo de evento fechado.

V. Um congresso é um exemplo de aberto.

a) I, el
b) lell

o VeV
d) I, llleV

e) Todas estdo corretas.

10. A Copa do Mundo e as Olimpiadas, que serao realizadas no Brasil
em 2014 e 2016 respectivamente, sao exemplos de eventos:

a) Artisticos
b) Cientificos
c¢) Civicos

d) Desportivos

e) Comerciais.

11. Assinale a alternativa correta que corresponde ao primeiro ponto
que devemos considerar no planejamento de um evento:

a) Tracar os objetivos

b) Escolher o espaco fisico

¢) Cuidar da imagem da organizacao

d) Escolher formas de avaliacao do evento

e) Fazer checklist
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12. Na fase de planejamento inicial de um evento, é preciso constituir:

a) O setor da secretaria
b) O setor da recepcdo
c) O setor do plenario
d) O setor do transporte

e) O setor de comunicacéao.

13. As fases do processo de planejamento e organizacao de eventos sao:
a) Concepcao — incorporacao da ideia

b) Pré-evento — planejamento e organizacao

¢) Realizacdo do evento — execucao

d) Pds-evento — avaliacdo e encerramento

e) Todas as alternativas estao corretas.

14. Assinale a alternativa correta que apresenta os trés pontos funda-
mentais para que um evento tenha sucesso.

a) Planejamento, organizacao e execucao
b) Controle, direcdo e monitoramento

¢) Administracao, renovacao e foco

d) Orcamento, previsao e objetividade

e) Metas, controle e previsao.

15. O projeto de um evento deve ter:

a) Definicao do produto

b) Escolha do local

c) Definicdo da data do evento

d) Elaboracao de temario e calendario

e) Todas as alternativas estao corretas.
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16. Assinale a alternativa correta quanto as estratégias de marketing
de um evento.

a) Mala direta

b) Jornais e meios de comunicacao
¢) Painéis e outdoors

d) Cartazes e folhetos

e) Todas as alternativas anteriores

17. Para chamar a atencao dos participantes, o recurso de marketing
a ser utilizado deve ser:

a) Informativo e motivacional
b) Claro e objetivo

¢) Sucinto e colorido

d) Discreto e breve

e) Atraente e dialogico.

18. Para a realizacao de inscricoes em um determinado evento, a es-
tratégia de comunica¢ao mais eficiente é:

a) A entrega de folhetos pessoalmente

b) A criacdo de uma homepage na internet

c¢) Por meio de cartazes afixados em diversos locais
d) Por meio de jornais e revistas

e) Por anuncioem TV.

19. A contracao de servicos é muito importante na obtencao do suces-
so de um evento. Leia as proposicoes que tratam desse assunto,
e depois assinale a alternativa que apresenta a sequéncia correta.

I. Servico de decoracéo é representado pela contratacao de floriculturas.

Il. Servico de traducao e interpretacao é exigido somente para eventos ofi-
Ciais, isto € aquele que conta com a presenca de autoridades relacionadas
a presidéncia da republica.
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lll. Servico de seguranca e vigilancia é a contracdo de pessoal altamente
qualificado e treinado, devidamente uniformizado, para transmitir sequ-
ranca, condicao fundamental em qualquer tipo de evento.

IV. Servico de sinalizacdo — abrange somente a sinalizacao externa, ou seja,
¢ a forma de subsidiar a correta direcdo para o local do evento.

a) I, llelv

b) 1l

o IV

d) Nenhuma esta correta

e) Todas estao corretas.

20. Sobre a contratacao de servicos de traducao simultanea em even-
tos, é correto afirmar que:

a) Torna-se imprescindivel em eventos quando o palestrante nao fala o mes-
mo idioma que o0s ouvintes.

b) E fundamental quando o evento conta com a presenca de autoridades
internacionais.

c) A traducdo simultanea pode ser portugués/inglés e portugués/outros
idiomas.

d) Para a traducao de portugués/inglés é necessaria uma cabine de traducao
com dois tradutores/intérpretes trabalhando em regime de rotatividade.

e) Todas estdo corretas.

21. Assinale a alternativa correta quanto a estrutura necessaria para
compor a sala VIP.

a) A sala pode ser longe do local do evento
b) Nao ha necessidade de servico de copa nesta sala
c) A decoracao e temperatura devem ser agradaveis

d) Nao é preciso disponibilizar computadores no local, ja que na atualidade
as autoridades ja trazem seus equipamentos

e) Como estratégia nao se deve instalar telefone na sala VIP com o objetivo
de preservar a privacidade das autoridades.
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22. Assinale a alternativa correta quanto aos equipamentos que de-
vem ser disponibilizados para o dia do evento.

a) Computador e projetor multimidia

b) Televisdo e aparelho de som

c) Tela para projecao

d) Gravador, fitas para gravacao e aparelho de som

e) Todas estdo corretas.

23. Sobre o checklist, é correto afirmar que:

a) E uma relacdo de providéncias, tarefas ou necessidades do evento
b) E fundamental na organizacdo de um evento

¢) Pode ser usado tanto na fase inicial quanto no dia do evento

d) Pode ser adaptado para a fase do pés-evento

e) Todas estdo corretas.

24. Nao faz parte das atividades do setor de secretaria de um evento:

a) Recepcionar os participantes, convidados e autoridades

b) Atender aos participantes (informacoes necessarias e provisao de materiais)
¢) Efetuar novas inscricdes

d) Proporcionar seguranca aos participantes

e) Prestar informacoes em geral,

25. Sobre o servico de recepcao de um evento, é incorreto afirmar que:

a) O servico de recepcao pode ter postos de atendimento em aeroportos,
hotéis e nos locais onde acontecem as atividades do evento.

b) Deve acontecer somente no proprio local do evento
¢) E responsavel pelo clima do evento
d) £ fundamental como apoio e sucesso em um evento

e) Os recepcionistas devem transmitir apoio aos participantes.
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26. Assinale a alternativa correta com relacdo ao uso do termo logis-
tica nas distintas fases de evento.

a) Esta presente desde o inicio do planejamento até a sua etapa final, ou
seja, 0 pds-evento

b) Esta presente na fase do planejamento de um evento

c) Alogistica esta presente na fase de execucao de um evento
d) Esta presente na fase da concepcéo de ideia de um evento
e) Esta presente na fase do poés-evento.

27. Faz parte da infraestrutura externa de um evento:

a) Aeroporto

b) Hotel

¢) Programacao social e turistica

d) Servicos de transportes

e) Todas estdo corretas.

28. Faz parte das a¢oes da fase do pos-evento:

a) Preparacao do noticiario geral

b) Compilacao e ordenacao de todos os press releases publicados

¢) Calculo de toda a centimetragem publicada

d) Apresentacdo dos relatorios finais e de todas as fases de divulgacao

e) Todas as alternativas estdo corretas.

29. O planejamento do pés-evento consiste em a¢ées como:

a) Preparacao do noticiario geral
b) Compilacao e ordenacao de todos os press releases publicados
c) Apresentacdo dos relatorios finais e de todas as fases de divulgacao

d) Reunibes de trabalho nas quais a equipe seja incentivada a buscar resul-
tados ainda maiores para o préximo evento

e) Todas as alternativas estao corretas.
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30. Nao faz parte das atividades no pés-evento:

a)

b)

(9)
d)

e)

31.

a)
b)
0
d)
e)

Apresentar balancete administrativo e demonstrativo de todas as provi-
déncias tomadas

Liquidar todas as pendéncias que possam surgir sobre instalacdes, mate-
riais, recursos humanos ou equipamentos utilizados

Definir o tema do evento

Devolver a associacdo e/ou empresa promotora do evento todos os ma-
teriais que tenham sobrado

Desmontar instalacoes que foram efetuadas para o evento.

Sao consequéncias da necessidade do conhecimento a respeito de
cerimonial, protocolo e etiqueta.

Globalizacdo e fusdes de organizacdes estrangeiras
Tecnologia e inovacao

Profissionalismo e trabalho

Sociedade e cultura

Todas as alternativas estao corretas.

32. Numere a coluna da direita de acordo com as informacoes con-

tidas na coluna da esquerda. Depois assinale a alternativa que
apresenta a sequéncia correta.

1. Conhecimento ( ) Diz respeito ao compromisso com o trabalho.
técnico

2. Pontualidade () Trata-se das competéncias necessarias para o
trabalho.

3. Comportamento ( ) E incompativel com a necessidade de se auto-
promover.

4. Discricao () Diz respeito as atitudes do profissional.

a) (2)(1)(3)4)

b) (3) (4) (2) (1)

o (1)2)3)4)

d) (1)(2) 4 (3)

e) (2)(1) (4 (3)
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33. Apoés analisar as caracteristicas ideais do perfil do profissional
atuante na organizacao de eventos, escreva (V) para as frases ver-
dadeiras e (F) para as falsas.

() Por ser uma atividade muito dinamica, o profissional em eventos deve
dominar pelo menos um idioma estrangeiro.

() A comunicacdo é um quesito muito importante para qualquer atuacdao
profissional na atualidade, mas na area de eventos nao é fundamental.

() O profissional em eventos deve ter perfil carismatico, porém nao deve
tocar fisicamente nas pessoas, sob o risco de sua atitude nao ser aceita.

() No contexto da organizacao de eventos, ndo ha necessidade de aperfei-
coamento constante, pois uma vez aprendidas, as responsabilidades sao
de ordem repetitivas em quaisquer situacoes.

() Por tratar diretamente com o publico, o profissional em eventos necessi-
ta chamar atencao sobre si mesmo, e para tanto pode utilizar vestimen-
tas e jargbes, como girias, por exemplo.

Assinale a sequéncia correta:

a) ,EV,EF
b) V,V,EFEV
¢ FEEV,V,F
d) V,V,V.EV

e) FEV. RV

34. Analise as proposicoes que falam sobre Cerimonial, Protocolo e
Etiqueta. Depois assinale a alternativa correta.

I. Etiqueta é um fenémeno da cultura popular com caracteristicas de
cordialidade e hospitalidade ligadas as normas de comportamento
pessoal requintado.

Il. Cerimonial e Etiqueta sdo termos paralelos, ou seja, os dois tém o mes-
mo sentido.

lll. Cerimonial e Protocolo sao exigidos apenas em eventos de carater oficial,
com a presenca do governador do estado e presidéncia da republica.
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IV. Cerimonial é a rigorosa observancia de certas formalidades em eventos
oficiais, entre autoridades nacionais e estrangeiras.

V. Protocolo é a ordem hierarquica que determina as regras de conduta aos
governos e seus representantes em ocasides oficiais particulares.

a) I, llelV
b) I,IVeV
o llell
d) llleV

e) Nenhuma das alternativas.

35. No Brasil, o Cerimonial é regido pelo Decreto n°:

a) 70.274/72
b) 70.724/72
c) 70.472/72
d) 70.742/72

e) 70.427/72

36. Assinale a alternativa correta que identifica as frases que dispoem
sobre precedéncias.

1) A ordem geral de precedéncia no Brasil estda descrita no Decreto
70.274/72.

2) Precedéncia do latim Praecedere, sentar a frente, de onde derivam passar
na frente, sentar-se antes.

3) A precedéncia foi objeto de estudo em 1815 durante a Conferéncia
de Viena.

4) Em 1903, o Brasil teve seu primeiro escrito a respeito de Precedéncia,
sendo autor Marechal Deodoro da Fonseca.

a) A frase 1 esta correta.

b) As frases 2 e 4 estao corretas.

c¢) Asfrases 1, 2 e 3 estao corretas.

d) As frases 2 e 3 estao corretas.

e) A frase 4 esta correta.
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37. Enumere a coluna da direita de acordo com a da esquerda, ob-
servando a definicao dos critérios utilizados para precedéncia. E
depois assinale a alternativa correta.

1. Critério econdbmico () Consiste em dar precedéncia para alguém

em razao de seu conhecimento.
2. Critério cultural () E muitas vezes utilizado de forma acoberta-

da por outros critérios e formas de selecao.
3. Critério hierarquico () E muito utilizado para unidades administra-

tivas, como pafses. E um principio estabele-

cido pelo Decreto 70.274/72.
() Este decorre da convencao internamente

adotada por uma estrutura determinada,

seja de ordem particular ou publica.
() Tem por objetivo honrar uma determinada

pessoa em razao de sua posicao na sociedade.

4. Critério honorifico

5. Critério da
antiguidade histérica

a) (2)(4)(3) (1) (5)
b) (3) (4) (2) (1) (5)
0 (2)(1) ()B4
d) (1)(2)(3) (4 (5)
e) (4)(3)(5)(2) (1)

38. A respeito do uso de critérios para precedéncias é incorreto afir-
mar que:

a) Podemos utilizar somente um critério para precedéncia no mesmo evento

b) Podemos utilizar um ou mais critérios para precedéncia no mesmo evento

c) E prudente que os critérios sejam preestabelecidos

d) O critério da forca é utilizado nos esportes até os dias atuais

e) O critério do anfitrido é utilizado em eventos nacionais.

39. Assinale a alternativa correta de acordo com as normas gerais
para precedéncia, aplicada a presidéncia da republica.

a) Presidente do Senado Federal, Ministros do Superior Tribunal de Justica,
Presidente da Republica, Promotores Publicos.
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b)

)

d)

e)

Presidente da Republica, Ministros do Superior Tribunal de Justica, Presi-
dente do Senado Federal, Promotores Publicos.

Promotores Publicos, Presidente da Republica, Presidente do Senado Fe-
deral, Ministros do Superior Tribunal de Justica.

Presidente da Republica, Presidente do Senado Federal, Ministros do Su-
perior Tribunal de Justica, Promotores Publicos.

Presidente do Senado Federal, Promotores Publicos, Ministros do Supre-
mo Tribunal de Justica, Presidente da Republica.

40. Assinale a alternativa que corresponde a definicao mais completa

a)

b)

(9)

d)

e)

41.

a)
b)
0)
d)

e)

de precedéncia.

Precedéncia significa sentar a frente, passar na frente, sentar-se antes.

Precedéncia é um conceito ou ordem que determina a estrutura maxima
do estado.

Precedéncia determina a ordem hierarquica de disposicao das autoridades
de um Estado, organismo ou de todo corpo organizado ou grupo social.

Precedéncia é particularmente indispensavel na administracao, cujo obje-
to essencial é o exercicio do poder publico.

Precedéncia é um termo que sempre despertou o interesse, prova disso
é que Barao do Rio Branco ja havia escrito a respeito.

Segundo o art. 1°, da Lei n° 5.700/71 é considerado simbolo na-
cional e inalteravel:

A Bandeira Nacional

O Hino Nacional

As Armas Nacionais

O Selo Nacional

Todas as alternativas anteriores.
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42. Analise as proposicoes que tratam sobre a execu¢ao do Hino Na-
cional Brasileiro em eventos. Depois assinale a alternativa que
apresenta a sequéncia correta.

I. Nas ceriménias em que se tem que executar Hino Nacional estrangeiro, este
precedera, em virtude do principio de cortesia, o Hino Nacional Brasileiro.

Il. O Hino Nacional Brasileiro sempre sera executado primeiramente, mes-
mo que na cerimobnia estejam presentes autoridades estrangeiras.

lll. A execucdo do Hino Nacional sé terd inicio depois que o presidente da
republica houver ocupado o lugar que lhe estiver reservado.

IV. Nao é correto bater palmas apds a execucao do Hino Nacional, salvo se
houver sido executado por orquestra.

V. O Hino Nacional podera ser executado por vozes ou instrumentos musi-
cais de acordo com o cerimonial previsto em cada caso.

() (N (i
b) (IV) (V)
o) () (v) (v)
d) (1) ()

e) Todas estdo corretas.

a)

43. Um evento sera realizado no Brasil, no qual farao parte os repre-
sentantes do Paraguai, Argentina, Parana e Curitiba. As bandei-
ras serao dispostas de frente para o publico, desta forma sobre a
precedéncia das bandeiras é correto afirmar que:

a) A precedéncia pode ser por ordem alfabética.

b) A precedéncia pode ser por ordem de chegada do chefe da missao.

c) A precedéncia pode seguir a seguinte ordem: a esquerda a bandeira da
Argentina; a direita, a bandeira do Paraguai. A bandeira do Estado do
Parana ficara em quarto lugar ao lado da Argentina e a bandeira de Curi-
tiba ficard em quinto lugar ao lado do Paraguai.
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d) Para eventos do Mercosul, a disposicao das Bandeiras seque a mesma
ordem de autoridades aplicadas ao Mercosul.

e) Todas as alternativas estdo corretas.
44. E obrigatério o uso das Armas Nacionais

a) No Palacio da Presidéncia da Republica e residéncia do Presidente
b) Nos edificios-sede dos Ministérios
¢) No Supremo Tribunal Federal

d) Nos edificios-sede dos poderes Executivo, Legislativo e Judiciario dos Es-
tados, Distrito Federal e Territorios

e) Todas as alternativas estao corretas.

45. Sobre o hasteamento de bandeiras, é incorreto afirmar que:

a) Em eventos as bandeiras ja poderao estar hasteadas

b) Se houver hasteamento das bandeiras durante um evento, o ato devera
ser acompanhado pelo Hino Nacional.

¢) A maior autoridade presente hasteia a Bandeira Nacional.
d) Em eventos, as bandeiras ndo poderao ser hasteadas.

e) Normalmente o hasteamento de bandeiras e a execucdo do Hino Nacio-
nal antecedem o corte simbdlico da fita.

46. Sobre a composicao de mesas com numero impar de participan-
tes, a regra geral estabelece que:

a) a autoridade principal sentara a cabeceira da mesa.
b) a autoridade principal sentard em uma mesa a parte, diferente dos demais.

c) a autoridade principal sentard no centro da mesa, sequida da segunda
maior autoridade e do anfitridao do evento.

d) o anfitrido do evento é que devera sentar no centro da mesa.

e) a autoridade principal sentara no inicio da mesa, perto da cabeceira.
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47. Assinale a alternativa que completa a lacuna: A regra geral para
precedéncias nas mesas diretivas estabelece que

a) sempre a autoridade principal sentara na cabeceira da mesa.
b) sempre a autoridade principal sentara no centro da mesa.

c) sempre as autoridades sentardo nas cabeceiras das mesas, portanto um
de cada lado.

d) sempre a autoridade principal sera o Ultimo a compor a mesa.

e) sempre o anfitrido sera o primeiro a compor a mesa.

48. Sobre normas de etiqueta na arte de cumprimentar, é correto
afirmar:

a) Que sdao muito importantes, pois a primeira impressao é a que fica.

b) Que sao dispensaveis na atualidade.

¢) Que estdo em desuso, afinal etiqueta é “frescura”.

d) Que nada dizem a respeito das pessoas envolvidas.

e) Que sao importantes, mas nao é tudo, especialmente na area organi-
zacional.

49. Assinale a alternativa que mostra a maneira correta e polida de se
responder a alguém que acabou de ser apresentada, e pergunta
“Como vai?":

a) — Estou bem, mas minha saude apresenta problemas sérios.

b) — Estou bem, obrigada!

¢) — Nao estou nada bem, pois fui demitida e ando em baixo astral.

d) — Estou bem, apesar dos conflitos no meu trabalho.

e) — Nao estou bem hoje.
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50. Faz parte da etiqueta profissional no Ambiente o comportamento
mencionado em uma das alternativas abaixo. Assinale a alterna-
tiva correta.

a) O ambiente de trabalho ndo deve merecer atencao, somente as ativida-
des que ali sdo executadas.

b) Um “com licenca” antes de entrar em qualquer lugar é muito bem vindo,
principalmente no ambiente de trabalho.

c¢) Em ambientes de trabalho, ndo ha necessidade de educacao e formalismos.

d) Né&o precisa pedir licenca para utilizar materiais, pois essas pertencem a
empresa e Nao as pPessoas.

e) A linguagem verbal deve ser descontraida, podendo utilizar a giria, pois
facilita a comunicacao.

Anotacoes
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