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Apresentacao e-Tec Brasil

Prezado estudante,

Bem-vindo ao e-Tec Brasil!

Vocé faz parte de uma rede nacional publica de ensino, a Escola Técnica
Aberta do Brasil, instituida pelo Decreto n® 6.301, de 12 de dezembro 2007,
com o objetivo de democratizar 0 acesso ao ensino técnico publico, na
modalidade a distancia. O programa é resultado de uma parceria entre o
Ministério da Educacao, por meio das Secretarias de Educacao a Distancia
(SEED) e de Educacao Profissional e Tecnoldgica (SETEC), as universidades e
escolas técnicas estaduais e federais.

A educacao a distancia no nosso pais, de dimensdes continentais e grande
diversidade regional e cultural, longe de distanciar, aproxima as pessoas ao
garantir acesso a educacao de qualidade, e promover o fortalecimento da
formacao de jovens moradores de regides distantes, geograficamente ou
economicamente, dos grandes centros.

O e-Tec Brasil leva os cursos técnicos a locais distantes das instituicbes de
ensino e para a periferia das grandes cidades, incentivando os jovens a
concluir o ensino médio. Os cursos sao ofertados pelas instituicdes publicas
de ensino e o atendimento ao estudante é realizado em escolas-polo
integrantes das redes publicas municipais e estaduais.

O Ministério da Educacao, as instituicbes publicas de ensino técnico, seus
servidores técnicos e professores acreditam que uma educacdo profissional
qualificada — integradora do ensino médio e educacao técnica, — é capaz
de promover o cidaddo com capacidades para produzir, mas também com
autonomia diante das diferentes dimensdes da realidade: cultural, social,
familiar, esportiva, politica e ética.

No&s acreditamos em vocé!
Desejamos sucesso na sua formacao profissional!

Ministério da Educacao
Novembro de 2011

Nosso contato
etecbrasil@mec.gov.br






Indicacao de icones

Os icones

sao elementos graficos utilizados para ampliar as formas de

linguagem e facilitar a organizacéo e a leitura hipertextual.
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Atencao: indica pontos de maior relevancia no texto.

Saiba mais: oferece novas informacdes que enriguecem o
assunto ou “curiosidades” e noticias recentes relacionadas ao
tema estudado.

Glossario: indica a definicao de um termo, palavra ou expressao
utilizada no texto.

Midias integradas: sempre que se desejar que os estudantes
desenvolvam atividades empregando diferentes midias: videos,
filmes, jornais, ambiente AVEA e outras.

Atividades de aprendizagem: apresenta atividades em
diferentes niveis de aprendizagem para que o estudante possa
realizé-las e conferir o seu dominio do tema estudado.
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Palavra das professoras-autoras

Caro Aluno,

Eventos publicos e institucionais estdo cada vez mais presentes na vida de
todos nés. Vocé que esta cursando o Técnico em Servicos Publicos, tera a
oportunidade na sua atividade diaria de participar de alguns dos eventos
apresentados neste livro. O objetivo é compreender a importancia do res-
peito as legislacoes vigentes para uso dos simbolos nacionais e as normas
de procedéncias, bem como, a importancia da concepcao, planejamento e a
execucao de qualquer evento institucional.

O livro foi elaborado em uma linguagem simples, com exemplos do seu
dia-a-dia. Esperamos que a partir desta disciplina, vocé possa observar os
eventos publicos e institucionais de outra forma, com um olhar mais critico e
preocupado com os detalhes que fazem toda a diferenca na sua organizacéo.

Abracos,

Professora Zélia Freiberger

Professora Marlene de Oliveira
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Aula 1 - O conceito de eventos

Nesta primeira aula conheceremos o conceito, origens e histérico dos
eventos e sua importancia para os servidores publicos na sua atividade
diaria.

1.1 Introducao

O homem como ser social sempre buscou subsidios de conhecimentos na
propria histéria. Para os servidores publicos nao é diferente, visto que o de-
sempenho de suas atividades diarias esta rodeado de eventos tais como:
posse de Governadores de Estado, Prefeitos, Presidentes, cerimonias civicas
em geral, recepcao de autoridades, inauguracoes e outorga de titulos. Por
isso, é de suma importancia que conhecam as origens e o histérico dos prin-
cipais eventos, ndo somente, em ambito mundial, como em esfera nacional.

Para definir eventos, buscamos o conceito de diversos autores.

1.2 Conceituacao

Segundo Cogo (2009, p. 48) apud Oliveira & Bond (2011, p.52), “evento
é 0 acontecimento em que se aproveita para atrair a atencao do publico e
da imprensa sobre a instituicdo. Pode ser criado artificialmente, pode ser
provocado por vias indiretas ou pode ocorrer espontaneamente.”
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Para saber mais sobre

esse assunto leia o artigo:
‘Mobilizacdo social e evento:
existe correlacdo?’ De Cintia
Rodrigues disponivel em:
http://portal3.com.br/hotsites/
pensandorp/wp-content/
themes/pensandorp/artigos/
cintia%20rodrigues.pdf

e-Tec Brasil

1.3 Caracteristicas

envolvido. No caso
de eventos internacionais com certeza atraira um grande publico, o que ira
contribuir grandemente como atividade econémica. Matias (2001) comple-
menta afirmando que:

Cogo (2009) apud Oliveira & Bond (2011) acrescenta “se bem articulado,
um evento tende a ser um excelente meio de comunicacdo aproximativa,
pois propicia a participacao direta do publico na empresa”.

1.4 O sucesso de um evento

Resumo
Abordamos a conceituacao de diversos autores sobre eventos e a importan-
cia deles para servidores publicos na sua atividade diaria.

14 Cerimonial, Protocolo e Eventos
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Atividades de aprendizagem =
e \océ com certeza ja participou de algum evento. Como vocé percebeu a
organizacao desse evento? Anote quais aspectos positivos e quais nega-
tivos vocé observou no tocante a organizagao.

Anotacoes

Aula 1 = O conceito de eventos 15 e-Tec Brasil






Aula 2 - As origens dos eventos

Conheceremos o histérico e a evolucao dos eventos no Brasil e no mundo.

2.1 Historico e origem dos eventos

Voce sabia que os primeiros eventos foram os Jogos Olimpicos da Era Antiga,
datados de 776 a.C. e aconteciam em Olimpia na Grécia? Que no século

XIX, o Bardo Pierre de Coubertin fundou o Comité Olimpico Internacional
(COI)em 18947 Que o COlI se tornou o 6rgao dirigente do Movimento Olim-
pico, cuja estrutura e as acdes sao definidas pela Carta Olimpica? Que a
partir desses eventos o espirito da hospitalidade desenvolveu-se?

Para Matias (2001), o primeiro evento, denominado congresso, aconteceu
em 377 a.C., reuniu todos os delegados das cidades gregas que elegeram
Felipe, o generalissimo da Grécia nas lutas contra a Pérsia. Conclui-se que
0s eventos tiveram suas origens no passado, mas se perpetuaram até nossos
dias por representarem uma forma efetiva de integrar pessoas e culturas.

2.2 Eventos no Brasil

Conclui Matias (2001), o primeiro evento no Brasil aconteceu em um local
destinado a realizacao de eventos, um Baile de Carnaval, em 1840. Segun-
do Isménia Araujo, “o primeiro baile de mascaras aconteceu no Hotel Italia
em 1840, no largo do Rocio, na Praca Tiradentes, no Rio de Janeiro, onde
mais tarde se ergueria o teatro e depois o cinema Sao José, porém o grande

1
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e-Tec Brasil

momento de bailes ocorreu em 1870, quando o teatro Pedro Il, o teatro San-
tana e o Clube Guanabara aderiram a moda”. A autora ainda complementa
que

I_

Fonte: http://www.rioecultura.com.br/coluna_historia/coluna_historia.asp?col_historia_cod=3

Curiosidade
Exposicao Nacional de 1908

A Exposicao Nacional de 1908,
realizada entre os dias 28 de ja-
neiro a 15 de novembro de
1908, na Praia Vermelha, no
bairro da Urca, no Rio de Janei-
ro, foi promovida pelo Governo
Federal, para celebrar o cente-
nario do inicio das livres transa-
Figura 2.1: Local da Exposicao Nacional de 1908  ¢Ges maritimas. O grande even-
Fonte: http://www.overmundo.com.br ; . L

to, também tinha como objetivos
fazer um inventdrio da economia, da cultura, da histéria do pais e apre-
sentar a nova Capital da Republica - urbanizada pelo Prefeito Pereira Pas-
sos e saneada por Oswaldo Cruz — a diversas autoridades nacionais e es-
trangeiras que a visitavam, revelando o Brasil, sua diversidade e seus
contrastes, pela primeira vez em toda a sua complexidade.

18 Cerimonial, Protocolo e Eventos
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LA S TS ) época, ocorreram  eventos  de
Figura 2.2: Idade mé-dia grande repercussdo: a renovagao
Fonte: http://corpo-historia.blogspot.com da vida urbana, apds um Iongo pe-
riodo de vida rural, girando em torno dos castelos e mosteiros; o movi-
mento das Cruzadas; a restauracdo do comércio; a emergéncia de um
novo grupo social (os burgueses) e, sobretudo, o renascimento cultural
com um forte matiz cientifico-filoséfico, que preparou o caminho para o
renascimento italiano, eminentemente literario e artistico.

Fonte: Adaptado de www.facape.br/aluisiogomes/org_eve/Organizacao_de_Eventos.pdf

505, a5 representacoes teatrais & s feifas) Nos séculos X! e XI, comecaram a

ocorrer varias mudancas sociais, politicas e econémicas. Evolucdes técnicas
possibilitaram o cultivo de novas terras e aumentaram a diversidade dos pro-
dutos agricolas, que sustentaram uma populacdo que cresceu rapidamente.
O crescimento populacional e 0 aumento da produtividade agricola permiti-
ram um fortalecimento da vida urbana. As cidades cresceram e tornaram-se
centros de comércio e artesanato, abandonando a sua dependéncia agraria
em torno dos castelos e dos mosteiros.

(Adaptado de http://pt.wikipedia.org/wiki/Renascimento_no_s%C3%A9culo_XII)

(cia profissional; As regiées norte e sul da Europa foram inter-
ligadas por rotas terrestres e fluviais, criadas pelas atividades

comerciais. As feiras eram os locais de compra e venda de

Figura 2.3: Feira na Idade Média
http://www.brasilescola.com

Aula 2 — As origens dos eventos 19
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produtos dos negociantes. Até o século XIV, as feiras mais importantes eram
na regiao de Champanhe, Franca.
(Adaptado de http://pt.wikipedia.org/wiki/Baixa_ldade_M%C3%A9dia)

2.3.2 Revolucao Industrial

Figura 2.4: Feira de Leipzig, Alemanha
Fonte: http://3.bp.blogspot.com
2.4 Dados histdricos dos principais eventos
mundiais
* Em 1628, a feira de Leipzig, Alemanha, que é a mais antiga do pais, fa-
mosa até hoje e responsavel por atrair milhdes de turistas todos os anos;
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Curiosidade

Fonte: Elaborado pelo autor

Resumo

Aprendemos nesta aula o histérico e a evolucdo dos principais eventos no
mundo e em nosso pais. Aprendemos que, das feiras originarias na Idade
Média a grandes eventos que ocorrem em nossos dias, tudo teve inicio com
o simples comércio fora dos castelos.

Atividades de aprendizagem

Pelas concepcdes apresentadas pelos autores, eventos sdo acontecimen-
tos histéricos, independentemente de se ter participado deles ou nao.
O gue mudou no mundo a partir do que se chama de evento? Escreva
sobre isso.

—

Aula 2 — As origens dos eventos 2
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Leia o artigo “Evento —um
instrumento de relacionamento
na antiguidade e na idade
média” de Gilda Fleury Meirelles
acessando o /ink:
http://www.ibradep.com.br/
articulista_gilda26.htm

=
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Aula 3 - A classificacao de eventos

Nesta aula, conheceremos a classificacdo e os tipos de eventos atuais e a
sua importancia para o servidor publico.

3.1 Introducao

Todo o evento nada mais é do que uma forma de reunido: "a reunido carac-
teriza-se como o embriao de todos os tipos de eventos. Trata-se do encontro
de duas ou mais pessoas, a fim de discutir, debater e solucionar questoes
sobre determinado tema relacionado com suas areas de atividade". (MEI-
RELLES, 1999, p. 30).

3.2 Tipos de eventos
A sequir, apresentaremos alguns tipos de eventos que sao os mais utilizados
por 6rgaos publicos, entidades e empresas privadas.

* Eventos fechados: sdo aqueles cujo publico ja esta definido, recebem
um convite e ndo sao abertas precedéncias para novos participantes. Na
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e-Tec Brasil

3.

3 Categoria de eventos

Em relacdo a categoria, podem ser classificados em:

3.

Eventos Institucionais: sdo aqueles utilizados por entidades de classe,
entidades sem fins lucrativos, érgdos publicos e instituicdes de represen-
tatividade social com o objetivo de promover a instituicao.

Eventos Promocionais: sao aqueles que promovem um produto, pes-
soa, entidade ou governo, ou dao apoio ao marketing.

4 Area de interesse de eventos

24

Eventos Politicos: sao aqueles organizados por partidos politicos com
objetivo de promover e apoiar autoridades politicas

Eventos Governamentais: realizados pelo governo federal, estadual ou
municipal.

Eventos Empresariais: sao eventos organizados pelas empresas com o
objetivo de promover o langamento de um produto, aumentar as vendas,
inaugurar um novo local, ou simplesmente, chamar atencdo do publico
para os servicos prestados pela empresa.

Cerimonial, Protocolo e Eventos
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3.5 Extensao de eventos
Em relacdo a sua extensao os eventos podem ser:

* Internacionais: quando houver representantes de dois ou mais paises,
além do pais sede.

* Panamericano: quando houver representantes de dois ou mais paises
da América Latina, além do pais sede.

* Nacional: quando houver representantes de diversos estados do pafs.

Aula 3 - A classificacdo de eventos 25
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Regional: quando houver representantes de dois ou mais estados de
uma mesma regiao.

Estadual: quando houver representantes de duas ou mais cidades de um
mesmo estado.

Municipal: quando for realizado na sede do municipio.

Pequeno porte: sao eventos locais realizados na empresa por um setor
Ou por uma organizacao de pequeno porte. Exemplo: reunido ou café da
manha de um setor ou érgao.

Médio porte: sdo eventos que envolvem mais de um setor ou todos os
servidores ou funcionarios, tais como: jantar de confraternizacao de final
de ano, assinatura de um convénio ou parceria que envolva convidados
e parceiros.

Grande porte: sao aqueles que atraem um grande publico de visitantes
com ampla cobertura de midia e beneficios econdémicos para a comuni-
dade local e regional.

Exemplos de eventos de grande porte: feiras agropecudrias, exposi-
¢Oes estaduais e regionais, feiras gastronémicas.

Mega evento: sdo eventos nos quais a magnitude afeta economias in-
teiras e repercute na midia global, tais como: As Olimpiadas, Copa do
Mundo, Feiras Mundiais.

Tipologia de Eventos de Exposicao

Concurso: este evento competitivo visa estimular os participantes a alcan-
car metas ou objetivos antecipadamente definidos, a partir de critérios
pré-determinados por um comité.

Roadshow: possui como objetivos, conquistar clientes e o apoio da po-
pulacdo, divulgando uma empresa, assim como seus produtos e servicos.

26
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Showcasing: este evento representa um novo conceito de exposicao
através de vitrine interativa, onde sao expostos os produtos.

Table Show: destinado para empresas que queiram apenas criar e manter
relacionamentos comerciais, sem necessariamente demonstrar qualquer
produto.

Fonte: Adaptado de Abendi (www.abende.org.br/eventos_tipologia.php)

O servidor publico no desempenho de suas atividades deve conhecer e dis-
tinguir os diversos tipos de eventos que podem ocorrer no seu érgao ou
instituicdo publica.

Resumo
Conhecemos e distinguimos os diversos tipos de eventos de acordo com sua
area, categoria, interesse e extensao.

Atividades de aprendizagem
e \océ ja participou de um evento institucional ou governamental? Co-
mente como foi, 0 que teve de interessante.

Anotacoes

Aula 3 - A classificacdo de eventos 27






Aula 4 - Tipos e eventos no setor
publico

Estudaremos os variados tipos de eventos que sao realizados no setor
publico, as entidades representativas do setor, as areas de interesse do
técnico em servigos publicos e suas caracteristicas.

4.1 Entidades representativas em eventos
Antes de abordarmos os diversos tipos de eventos, é interessante conhecer-
mos quais sao as entidades representativas do setor em nosso pais.

ABEOC (Associacao Brasileira de Empresas de Eventos);
e ABRACCEF (Associacao Brasileira dos Centros de Convencoes e Feiras);
e UBRAFE (Unido Brasileira dos Promotores de Feiras);

* COCAL (Confederacao das Entidades Organizadoras de Congressos e
Afins da América Latina);

* ICCA (International Congress and Convention Association);

4.2 Classificacao de eventos

29
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Brainstorming

Figura 4.1: Brainstorming
Fonte: http://www.imagineeringezine.com

Figura 4.2: Brunch
Fonte: http://4.bp.blogspot.com
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e Conclave: do latim cum clave, que significa com chave. E a reunido em
clausura muito rigorosa dos cardeais para a eleicao do Papa. Os cardeais
permanecem incomunicaveis com o exterior até haver um Papa escolhido.

Figura 4.3: Conclave
Fonte: http://1.bp.blogspot.com

» Conferéncia: é uma reunido que conta com a presenca de um conferen-
cista que detém amplo conhecimento sobre um determinado assunto.
Ao final da exposicao do conferencista, é aberto espaco para o publico
fazer perguntas. Essas perguntas deverdo seguir uma ordem pré-estabe-
lecida, ou um numero determinado, ou uma ordem sequencial.

* Congresso: ¢ um evento gue acontece, geralmente, entre membros de uma
classe profissional distinta, como médicos, enfermeiros, secretarios, etc. A fina-
lidade é discutir temas propostos pelos profissionais da area, estende-se por va-
rios dias dependendo da complexidade do tema e do numero de participantes.

e Convencao: geralmente, de cunho empresarial, este evento tem por ob-
jetivo a transmissao de ideias a respeito de um tema especifico, como a
troca de experiéncias a respeito de vendas. £ uma oportunidade para a
empresa transmitir motivacdo para os funcionarios.

e Coquetel: reunido de pessoas cujo objetivo é a comemoracao de alguma
data ou acontecimento. Este evento acontece rapidamente, ndo exceden-
do a duas horas de duracéo, nele sdo servidas bebidas, doces e salgados.

¢ Debate: é uma reuniao com o objetivo de discutir um tema, ha debate

entre pessoas ou grupos que defendem pontos de vista diferentes. E um
evento muito utilizado em campanhas politicas.
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Fonte: http://crooksandliars.com

Encontros: sdo eventos com porte e duracdo varidveis, nos quais as pes-
soas se reinem com a finalidade de discutir temas de interesse comum.

Exposicao: é uma reuniao que tem como objetivo divulgar produtos ou
Servigos.

Feira: como as exposicoes a feira tem o objetivo de divulgar e também
vender produtos. Cada expositor organiza seu espaco denominado
stand, para chamar a atencao do publico e vender seus produtos. As
feiras podem ser de ordem comercial, industrial ou puramente promocio-
nal, porém em todas a divulgacdo de produtos é o ponto forte.

Forum: é um evento no qual a exposicao de ideias é feita com a presenca de
um coordenador. Sua caracteristica é a discussao, o debate, e ao final do even-
to o coordenador expde as decisdes finais para todo o grupo. Dependendo do
numero de participantes este evento podera durar um ou mais dias.

Mesa-redonda: é uma reuniao com o objetivo de debater uma determi-
nada ideia. Os integrantes da mesa recebem orientacdo de um moderador,
gue transmite as ideias da mesa aos demais participantes. Estes, por sua
vez, dentro de uma norma pré-estabelecida poderdo se manifestar enca-
minhando através do moderador, perguntas para os integrantes da mesa.

Mostra: é um evento que tem como caracteristica a divulgacao. A exem-
plo das feiras nestes eventos os produtos sao organizados pelos expo-
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Figura 4.5: Oficina
Fonte: http://www.univali.br
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Seminario: é um evento de carater educativo. O assunto é exposto aos
participantes que ao final podem interagir fazendo perguntas.

Simpésio: é um evento com a presenca de expositores e um coorde-
nador. Apds as apresentacoes dos lexpositores, os participantes podem
elaborar perguntas aos mesmos.

Figura 4.6:
Fonte: http://www.acsc.org.br

Visita: é uma reuniao usada pelos meios empresariais para mostrar os
sistemas, métodos, equipamentos e materiais a determinado segmento
de publico. O importante nessa reuniao sao os cuidados que devem ser
tomados quanto a recepcao porque a visita, normalmente, acontece em
outras empresas.

Workshop: é uma reunido de um determinado grupo de trabalho, onde
especialistas sobre um assunto especifico apresentam novas técnicas ou
novos temas para o publico interessado

Segundo D'Arcanchy: @

34

a publicidade dos atos, programas, obras, servicos e campanha dos
6rgaos publicos deverd ter carater educativo, informativo ou de orien-
tacdo social, dela ndo podendo constar nomes, simbolos ou imagens
gue caracterizem promocao pessoal de autoridade ou servidores publi-
cos. (1998, p. 23).
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» Assembleia: é uma reunido cujos participantes sao representantes de al-
gum grupo especifico, regido, estado, pals, etc. o objetivo da assembleia
é debater assuntos de interesses gerais desses participantes.

e Assinatura de atos: é a solenidade que consiste numa reuniao de pes-
soas com o objetivo de firmar convénio ou protocolo de cooperacao por
meio de assinatura de documentos, que detalham as clausulas do referi-
do termo de cooperacao.

e Audiéncia: é uma reunido, previamente agendada, entre uma autori-
dade e duas pessoas ou pequeno grupo de pessoas e que nao faz parte
da rotina dessa autoridade, podendo ser realizada em gabinetes ou salas
preparadas especialmente para este fim.

¢ Entrevista coletiva: ¢ um tipo de encontro onde o entrevistado faz uma rapi-
da explanacao e é questionado por representantes da imprensa. As perguntas
podem ser apreciadas pelo entrevistado antes do momento da entrevista.

* Galeria de personalidades: é 0 evento que trata de inauguracao de galeria
de fotos de autoridades. Devera ser escolhido um pano de fundo neutro e
dispostos, lado a lado, os retratos emoldurados num mesmo formato se-
guindo a ordem de precedéncia das autoridades, por data de gestao.

Figura 4.7: Galeria de Personalidades
Fonte: http://rcayre.blogspot.com

* Inauguracao: é o evento que marca o inicio de um empreendimento
publico ou privado, podendo ocorrer em locais abertos ou fechados, de-
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vendo sempre expressar uma associacdo com o desenvolvimento socioe-
condmico e politico de um estado, pais ou regiao.

Inauguracao de bustos e estatuas: é o evento onde o ato inaugural se
da com as autoridades, de acordo com a hierarquia, proximas a peca que
estard coberta com um tecido de cetim com as cores nacionais;

Outorga de titulos: é o evento que consiste em homenagear pessoa fi-
sica ou juridica com a entrega de diploma ou titulo, em reconhecimento a
servicos prestados. As modalidades sao: professor emérito, professor ho-
noris causa, diploma ou medalha de honra ao mérito, cidadao honorario.

Figura 4.8: Outorga de Titulo
Fonte: http://agenciabrasil.ebc.com.br

Placa comemorativa: é o evento onde é descerrada a placa por auto-
ridades governamentais, tais como: Governador do Estado ou Prefeito
Municipal, devidamente aprovada pelo cerimonial. A ceriménia de des-
cerramento ocorre no local onde a placa ja esta afixada e apresenta um
texto alusivo a uma figura ou evento, ou, simbolicamente, no palanque
oficial onde estard depositada em cavalete para ser afixada posterior-
mente.

Pedra fundamental: é a cerimdnia que marca o inicio de uma obra. A
escolha do local, baseado em projeto existente, ndo pode interferir na
edificacdo. O terreno deverd estar preparado para a cerimonia, sem os
inconvenientes da terra solta.
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Posse: é a cerimoOnia de investidura num cargo publico ou posto honori-
fico, regulamentada pela instituicao onde ocorre, podendo ser individual
ou coletiva. Nos poderes executivo, legislativo, judiciario e universitario,
sao regidas por cerimoniais proprios.

Figura 4.10: Posse da Presi-
dente Dilma Rousseff
Fonte: www.protocolo.com.pt

Figura 4.9: Posse da Presidente Dilma Rousseff 01/01/11
Fonte: www.protocolo.com.pt

* Visitas oficiais: é o evento onde se recepciona autoridades oficiais de
outros Estados, Regides ou Paises.

- )|l »
Leia o artigo: “Presentes
para funcionéarios publicos”,

disponivel em:

Figura 4.11: Baraque Obama no Brasil
Fonte: http://www.meucelebridades.com.br
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Resumo

Nesta aula, vimos os tipos de eventos na area publica onde o técnico em
servicos publicos podera atuar e/ou participar. Também, conhecemos as en-
tidades representativas no Brasil na area de eventos.

=y Atividades de aprendizagem

e Vocé assistiu a Posse da Presidente Dilma Rousseff, se nao, assista em:
http://www.youtube.com/watch?v=54gtc39HpgA e http://www.
youtube.com/watch?v=vHkFdHABZf8. O que vocé achou de interes-
sante? Que aspectos pode comentar? O que teve de diferente?

Anotacoes
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Aula 5 - Planejamento e organizacao
de eventos

Estudaremos e identificaremos as estruturas internas e externas para a
organizagao de eventos.

Figura 5.1: Planejamento
Fonte: http://www.moodle.ufba.br

5.1 Planejamento de eventos

Em todas as atividades que realizamos, devemos ter planejamento e organi-
zacao, em se tratando de eventos nado é diferente. A organizacdo e o plane-
jamento de eventos pressupdem uma série de providéncias a tomar, sempre
pensando nos objetivos.

O primeiro ponto a considerar é a tomada de decisdo quanto a utilizacdo da
estrutura interna ou contratacdo de empresa especializada. Sobre este assun-

to, podemos no servir da obra Ofganizacdo de Eventos da autora Maria Ceci-
(cila Giacaglia (2003), que aborda pontos fundamentais a observar. Segundo

a autora, devemos fazer uma cuidadosa andlise da decisao de contratar pes-
soas, externas ou nao, baseada em fatores econémicos, custos para manter
a estrutura interna e o nimero anual de eventos que a organizacao realiza.
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5.2 Vantagens e desvantagens na contrata-
cao de servicos

Fonte: (GIACAGLIA, 2003, p. 24)

S
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Curiosidade

As fontes de geracao de ideias sdo inumeras e podem ser classificadas em
duas categorias: internas e externas a empresa.

Fontes internas: equipes de vendas, equipe de suporte e atendimento,
caixas de sugestdes, pesquisas internas, estrutura interna de pesquisa.

Fontes externas: clientes, parceiros e fornecedores, concorréncia, outros
eventos e outras fontes.

Segundo pesquisas, apenas 45% das ideias sdo geradas dentro da empre-
sa. Seu custo é mais acessivel se comparado a outras;

Fonte: (GIACAGLIA, 2003, p. 2)

Resumo

Estudamos sobre a importancia das fontes internas e externas, vantagens e

desvantagens no planejamento e organizacao de eventos.

Aula 5 — Planejamento e organizagdo de eventos 4
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Leia a0 artigo: “Seréd que sua
empresa deve contratar um
organizador de eventos para seu
proximo evento”, disponivel em:
http://eventoemfoco.wordpress.
com/2009/04/06/sera-que-sua-
empresa-deve-contratar-um-
organizador-de-eventos-para-
seu-proximo-evento/
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== Atividades de aprendizagem
@ e Vocé ja planejou um evento? Este evento foi em ambito pessoal ou pro-
fissional? Relate sua experiéncia.

Anotacoes
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Aula 6 — O planejamento de um evento

6.1 Conceituacao
Para iniciarmos nosso estudo buscamos a definicdo de planejamento de

Figura 6.1: Objetivo
Fonte: http://fecapjr.wordpress.com
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6.3.1 Concepcao
Segundo Matias (2007):

OBIETIVOS

ESTRA

TEGIAS

PLANO DE
ACOES

Figura 6.2: Concepcao de eventos
Fonte: http://www.brandme.com.br
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6.3.2 Pré-Evento

Estabelecido o objetivo, serdo definidos o publico-alvo e as estratégias. O
publico-alvo é representado pelas pessoas que irao participar do evento, en-
guanto que as estratégias dizem respeito as acdes desenvolvidas e executa-
das para se alcancar os objetivos propostos e atingir os resultados desejados,
com a sensibilizacdo dos diversos publicos no que diz respeito a organizagao.

6.3.3 Realizacao do Evento

6.3.4 Pos-evento
Esta é a fase do fechamento do evento onde de deve:

1. Avaliar junto ao publico alvo a programacao, palestrantes, organizacao,
infraestrutura e recursos técnicos utilizados;

Aula 6 — O planejamento de um evento 45

e-Tec Brasil


USUARIO
Realce

USUARIO
Realce


2. Avaliar a contabilidade do evento (orcamento previsto e realizado);
3. Efetuar os pagamentos necessarios;

4. Elaborar os agradecimentos necessarios.

6.4 Pontos Fundamentais

6.4.1 Planejamento
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6.4.2 Organizacao de servicos iniciais
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1. Elaborar um checklist, lista de checagem, para verificar todos os itens
importantes que deverado ser executados no evento;

2. Fechar a lista de presenca dos convidados e palestrantes confirmados;

3. Fechar a verificacdo da infraestrutura do evento tais como: limpeza e
arrumacao do local, decoracao e montagem de equipamentos de apoio;

4. Fechar a preparacao do material de apoio: pastas, programacao, blocos,
canetas, certificados;

5. Fechar todos os itens da alimentacao: café, lanches, almoco ou jantar;

6. Fechar toda as providéncias para o receptivo: convidados , palestrantes
e autoridades;

7. Fechar o roteiro do cerimonial.

Muitas empresas esperam que o secretario elabore o projeto do evento. Na
visao de Matias (2007, p. 118), os principais itens que devem compor este
projeto sao:

1. Definicdo do produto;

2. Escolha do local;

3. Definicdo da data do evento;

4. Elaboracao de temario e calendario;

5. Identificacao e andlise dos participantes;

6. Estratégia de comunicacao e marketing;

7. Infraestrutura de recursos audiovisuais, materiais e servicos;

8. Servico de transportes para participantes e convidados;

9. Hospedagem dos participantes e convidados;
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10.Programacao social, cultural e turistica;
11.Agéncia de viagem e turismo;
12.Recursos financeiros;

13.Cronograma basico.

6.4.5 Espaco Fisico Q
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g& 6.4.6 Elaboracdo do Tema
ol Com relacao ao tema do evento, este devera ser atraente e ter uma relacao
Leia 0 artigo: “Seis dicas direta com os assuntos que serdo abordados no evento. O tema é de suma
para promover um evento i n . . , . . T .
sustentavel”, disponivel em: importancia, pois ele é que vai atrair o publico alvo, precisa ser bem elabo-
http://super.abril.com.br/ : = At
blogsideias-verdes/6-dicas- rado e preparado para chamar a devida atencao para o objetivo proposto.
para-promover-um-evento-

sustentavel/ Resumo
Estudamos como organizar e planejar um evento desde os seus objetivos e
concepcao, o que envolve as fases do pré, trans e durante o evento.

= Atividades de aprendizagem

* Anote nas linhas abaixo, algumas consideracdes a respeito do espaco
fisico de algum evento que vocé participou. Sao aspectos positivos ou
negativos? No caso de serem negativos faca uma critica construtiva, des-
creva quais pontos precisariam ter sido observados para que o evento
fosse um sucesso.
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Aula 7 - Estratégias de comunicacao
e marketing

Novas
Categorias

Expansio

Fortalecimento * . Aquisigbes
da Marca i Reforma de Lojas

Fortalecimento do Eficiéencia na
Relacionamento Administragio do
com Clientes Capital de Giro

Figura 7.1: Estratégias
Fonte: http://www.saraivari.com.br

7.1 Estratégia de comunicacao
Para a autora,

SUS Caracteristicas) Em sua visdo,
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7.2 Meios de comunicacao

Passemos a conhecer agora alguns meios de comu-
nicacao e marketing na visao da autora Marlene Matias (2007, p.122):

Telemarketing:

(palavra inglesa) Conjunto de
atividades de marketing feitas
por telefone ou por outros meios
de comunicacdo a distancia.

Leia o artigo: “Comunicagdo
Integrada de Marketing”, de
Marcelo Piragibe Santiago,
disponivel em:
http://fabriciomatos.com/
material/CIM.pdf

P

Figura 7.2: Parajet
Fonte: http://www.greenlaun-
ches.com
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Curiosidade

Figura 7.3: Dirigivel da
Goodyear

Fonte: http://escolavivabiblioteca-
-noticiasdasemana.blogspot.com

Fonte: Elaborado pelo autor

Figura 7.4 Rede de TV interna
Fonte: http://www.agenciakapta.com
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Figura 7.5: Bike door
Fonte: http://www.portaldapropaganda.com.br

Resumo
Estudamos sobre como a estratégia de comunicagao e marketing sao impor-

tantes na divulgacao e promocao de um evento. Dentre os diversos tipos que
foram abordados, a escolha por um ou outro deve ser definida de acordo

com a capacidade financeira do promotor.

= Atividades de aprendizagem
i e Qual desses recursos de comunicacdo alternativos |lhe causaria maior im-

pacto? Por qué?

54 Cerimonial, Protocolo e Eventos


USUARIO
Realce

USUARIO
Realce

USUARIO
Realce


Aula 8 - Contratacao de servicos

Nesta aula, estudaremos sobre terceirizados para a realizacao de um even-
to, que tipos de servicos podem ser contratados e os recursos financeiros
necessarios.

8.1 A contratacio de servicos (O]

(indispensaveis no dia do evento. Segundo Marlene Matias (2007) a contra-

cdo de servicos € uma parte de extrema importancia na fase do pré-evento:
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f) servico de sinalizacao;
g) servico de transporte para participantes e convidados;
h) contratacdo de hotel;

i) programacao social, cultural e turistica.

Sobre a prestacao desses servicos Matias (2007, p.125) complementa:

a) Servico de decoracao: a decoracao do ambiente nao é, necessariamen-
te a contratacao de floriculturas, mas, painel de fundo do palco, com o
logotipo do evento, mastros para hasteamento de bandeiras e também
arranjos ornamentais. Deve-se tomar cuidado para que nao sejam enor-
mes e “cubram” as autoridades sentadas a mesa.

Figura 8.1: Decoracado de Mesa
Fonte: http://curtomuito.com.br

b) Servico de traducao e interpretacao: a autora Marlene Matias (2001)
recomenda gue se o evento for internacional, com delegacdes de varios
paises, ha a necessidade de traducdo simultanea, que pode ser de dois
tipos: portugués/inglés e portugués/outros idiomas, conforme o
idioma dos participantes.

v O primeiro caso é simples e exige somente uma cabine de traducdo com
dois tradutores/intérpretes trabalhando em regime de rotatividade.

v O segundo exige a montagem de varias cabines com a identificacdo do
idioma interpretado (pode ser bandeira ou qualquer outro simbolo) pelos

profissionais que nela atuarao.
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Complementa, afirmando que a transmissao da palestra é feita por meio
de um canal, para diversos receptores, através de fones de ouvido. Existem
empresas especializadas neste tipo de servico, cabendo, portanto, a organi-
zacao do evento a devida contratacdo. Funciona da seguinte forma:

1. para retirar o fone de ouvido, o participante devera apresentar um do-
cumento;

2. o participante retira o fone de ouvido de acordo com o idioma escolhido;

3. o documento do participante fica retido e guardado em um miniarquivo
com indice alfabético até a devolucdo do fone de ouvido;

4. o participante devolve o fone de ouvido e recebe seu documento de volta.

Fonte: http://www.flickr.com

A traducdo simultanea torna-se imprescindivel quando em palestras e
conferéncias o palestrante nao fala o mesmo idioma que os ouvintes.

c) Servico de imprensa: segundo a autora, a prestacao desse tipo de ser-
vico exige uma equipe de profissionais que desenvolva atividades tais
como: marcar entrevistas e fazer reportagens sobre o evento; preparar e
distribuir o noticiario aos veiculos de comunicacdo de massa.
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Figura 8.3: Servico de Imprensa
Fonte: http://www.atotraducoes.com.br

Figura 8.4: Transporte
para eventos
Fonte: http://iannalog.com.br

é importante.
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8.3 Recursos Financeiros

Segundo Marlene Matias (2001), os recursos financeiros de um evento po-
dem ser definidos por meio da previsao e da organiza¢ao e, também do
controle das entradas e saidas dos recursos. Esses recursos podem proceder
das seguintes fontes:

Figura 8.5: Financas
Fonte: http://www.academiaeconomica.com

Recursos preexistentes: taxas de inscricdo do proprio evento, doacdes
provenientes de pessoas juridicas, patrocinio, auxilios governamentais de
ambito federal, estadual ou municipal, merchandising na venda de ma-
teriais diversos e de interesse do publico: bonés, camisetas, calendario,
cinzeiros e outros.

Levantamento dos custos: O levantamento de custos é uma das tare-
fas mais importantes para quem deseja organizar um evento. Deve- se
pensar nos custos da locacao do local do evento, os custos dos equi-
pamentos utilizados, dos materiais de apoio, as correspondéncias, site,
transportes de convidados, hospedagens, recepcdo, mestre-de-cerimo-
nias, tradutores, alimentacao, publicidade, etc. O ideal é que se faca um
checklist contendo todos os itens que necessitarao de recursos financei-
ros e no final, a somatéria apresenta o valor necessario para desenvolver
o evento. Ndo podemos esquecer que é necessario fazer no minimo trés
cotacdes de cada item, ou seja, fazer uma pesquisa de precos no mer-
cado, para escolher o menor preco, porém, nao deixando de levar em
conta a qualidade do produto ou do servico. Para isto, recomenda-se
bom senso de quem fara os pedidos de compras ou de contratacdes de
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servicos terceirizados. E conveniente pedir indicacdes sobre o servico ou
produto a ser contratado.

Resumo
Estudamos os diversos servicos a serem contratados na organizacao de um
evento e como os recursos financeiros podem ser obtidos.

Atividades de aprendizagem

e Ha muitas formas de escolher uma prestadora de servicos, sendo bem
comum a escolha daquela que financeiramente apresenta menores cus-
tos para a empresa. Em sua opinido, qual a melhor maneira de escolher
uma prestadora de servicos?

Anotacoes
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Aula 9 - Checklist

Fonte: http://ellascerimonialeeventos.blogspot.com

9.1 O que é checklist?

Checklist.

inventario, registro, lista abran-
gente.

A autora complementa:
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9.1.1 Modelo de Checklist

Evento:
Local:

Data:

Hora:
Responsavel:

DISCRIMINACAO

Contratacdo de Reserva
do Local

Contratacdo de Servicos
graficos

Contratacdo de Servicos de
sonorizagao

Contratacdo de Servicos de
foto e filmagem

Contratacdo de Servicos de
decoragao

Contratacdo de Servicos de
recepcionista

Listagem de Convidados

Divulgacdo interna na
empresa
Divulgagdo oficial para
imprensa

UNIDADE

Setor de Relacdes Publicas

Setor de Promocao

Setor de almoxarifado

Setor de almoxarifado

Setor de almoxarifado

Setor de almoxarifado
Setor da Secretaria

Setor de Marketing

Setor de Marketing

RESPONSAVEL

Marcos

José

Paulo

Paulo

Paulo

Paulo
Eliana

Claudia

Claudia

SITUACAO

Em andamento
Definida
Em andamento
Definida
Em andamento

Definida
Em andamento

Definida

Definida

9.1.2 Modelo de checklist - realizacao do evento

(=)]
N
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aldld

Leia 0 artigo: "0 evento como
estratégia na comunicagao
das organizaces: modelo de
planejamento e organizacdo”,
de Mariangela Benine

Ramos Silva. Disponivel

em: http://www.portal-rp.
com.br/bibliotecavirtual/
eventosecerimonias/0321.pdf

Fonte: Elaborado pelo autor

Resumo

Nesta aula, estudamos sobre o planejamento e a organizacdo da fase do
pré-evento. Vimos também que o checklist é um instrumento de apoio na
realizacao de um evento. Na préxima aula estudaremos o planejamento para
o dia do evento. Consiste em colocar em pratica tudo que foi planejado na
fase do pré-evento.

Atividades de aprendizagem
= e Se vocé fosse avaliar um evento do qual estivesse participando, quais
pontos vocé consideraria importantes?
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Aula 10 - Servicos de apoio para o
dia do evento

Nesta aula vocé ira aprender sobre o planejamento do dia do evento, cha-
mado também de transevento.

Figura 10.1: Planejamento
Fonte: http://www.altercomunicare.com.br

=

10.2 Servicos de apoio
Passaremos a abordar alguns servicos de apoio que poderao ser utilizados du-
rante o evento para melhor atender aos convidados, palestrantes e autoridades.

10.2.1 Secretaria de um evento
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10.2.2 Servicos de recepcao

VIP:

Do inglés ‘Very Important
Person’ que significa: pessoa
muito importante.
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(FiGuFaN0i23 sala viP

Fonte: http://dicasdeferias.com

10.2.4 Salas de comissoes técnicas

Figura 10.3: Sala de comiss6es técnicas
Fonte: http://s4.invisionfree.com

Aula 10 — Servicos de apoio para o dia do evento 67 e-Tec Brasil


USUARIO
Realce

USUARIO
Realce


@ Tec Brasil

-t
o
N
(%)
5
=
*
Q
[0}
0
~
ﬁ
C
-+
c
1
Q
Q.
(]
Q
©
o
o
(*]
O
()
1
Q
o
(@)
>
3

10.2.6 Materiais de secretaria
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10.2.7 Equipamentos audiovisuais

Os equipamentos audiovisuais que serao utilizados no evento sao identifi-
cados conforme as necessidades dos palestrantes e do evento em geral. Os
equipamentos mais solicitados sao:

1. Projetor multimidia;

2. Televisao;

3. Tela para projecao;

4. Aparelho de som;

5. Amplificador;

6. CDs de musica ambiente;

7. CDs;

8. Microfones;

9. Flipchart,

10.Lousa;

11.Canetas e pincéis para lousa magnética;

12.Extensao de varias metragens;

13.Microcomputador.

Figura 10.4: Multimidias
Fonte: http://2.bp.blogspot.com
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Flipchart:

(conhecido no Brasil como
‘tripé" ou 'cavalete”) é um tipo
de quadro, usado geralmente
para exposicdes didaticas ou
apresentacdes, em que fica preso
um bloco de papéis em que

o apresentador simplesmente
vira a folha (em inglés: flip),
sem perder tempo apagando o
quadro. Existem outras formas
mais modernas e de apresen-
tagdo que possam substitui-lo,
como o data show.
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Os equipamentos e salas de apoio sao imprescindiveis para o sucesso do even-
to. Sabendo como utiliza-los adequadamente, fara a grande diferenca no re-
sultado obtido. Eventos publicos sempre envolvem autoridades e personali-
dades, por isso é necessario prevenir-se com salas e locais apropriados para
recepciona-los, principalmente, devido a preocupacdo com a seguranca.

Resumo
Os servicos de apoio durante o evento sao imprescindiveis para o andamento
e atendimento dos participantes e convidados.

Atividades de aprendizagem
* Defina com seus colegas, que equipamentos de apoio serdo utilizados no
evento que realizardo no polo de apoio presencial.

Anotacoes
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Aula 11 - Apoio logistico no evento

Figura 11.1: Logistica
Fonte: http://nupeenp.blogspot.com

7

—


USUARIO
Realce

USUARIO
Nota
Aula 11 p.185

USUARIO
Realce


-

434

Figura 11.2: Acessorios para bandeira
Fonte: http://cbebandeiras.com.br

e-Tec Brasil

11.3 Aplicacao da logistica
Em eventos a logistica é aplicada desde a compra, recebimento, armaze-
namento, separacao de materiais a serem utilizados no evento, até a iden-
tificacdo de espacos fisicos, distribuicdo de materiais (pastas, crachas etc.)
necessarios ao acontecimento do evento em si.

11.4 Apoio logistico

11.5.1 Aeroporto

72 Cerimonial, Protocolo e Eventos


USUARIO
Realce

USUARIO
Realce

USUARIO
Realce


5. Informar sobre os horarios e locais de onde sairdo os meios de transporte
para o local do evento;

6. Fornecer qualquer informacao sobre a cidade e o evento e resolver im-
previstos.

Fonte: http://viagemdenegocios.net

Recomenda Matias (2001) que para executar bem sua funcéo, a recepcio-
nista devera ter:

1. Listagem dos convidados e participantes esperados;

2. Planilha dos v6os aguardados;

3. Craché de identificacdo com o seu nome e o do evento;

4. Placa de identificacdo com o nome do convidado ou do evento;
5. Cartao telefonico ou telefone celular;

6. Verba para alguma eventualidade (em dinheiro ou cheque);

7. Relacao de hotéis (nome, endereco e telefone) onde ficardo hospedados
os convidados e participantes;

8. lIdentificacdo dos idiomas que dominam;

9. Folhetos com informacdes sobre o evento;
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11.5.2 Hotel

11.5.2.1 Desempenho da recepcionista no hotel
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Figura 11.4: Recepcao Hotel Cherno More - Varna, Bulgaria
Fonte: http://www.joaoleitao.com

11.5.3 Programacao social, cultural e turistica
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11.5.4 Servicos de transportes
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Figura 11.5: Transporte de passageiros
Fonte: http://www.astur.com.br

Resumo
Nesta aula vimos o planejamento para o dia do evento. Aprendemos que o
apoio logistico é fundamental para que tudo saia da melhor forma possivel.

Atividades de aprendizagem =
e Elabore uma lista de empresas de transporte e hotéis da sua cidade para

receber convidados de um evento.

Anotacoes
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Aula 12 - Planejamento do pés-evento

Nesta aula estudaremos as atividades que deverao ser realizadas apoés a
conclusao de um evento, sendo a Ultima fase do planejamento e execucao
de eventos.

12.1 Conclusao de um evento @]

12.2 Servicos complementares
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12.3 Analise e avaliacao

Figura 12.1: Avaliacao
Fonte: http://albirio.wordpress.com

Modelo de Ficha de Avaliacao
1) Na sua opiniao

a) 0 que foi melhor no evento?

b) O que foi pior no evento?

2) Como vocé ficou sabendo do evento?
) Folheto

) Cartaz

) Mala Direta
) Televisdo

) Jornal

) Revista

) Radio

) Indicacdo de amigos

) Outros

3) Qual a atividade profissional que exerce?
4) Cidade e estado onde reside:

5) Observacées e sugestoes:

(
(
(
(
(
(
(
(
(
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Resumo
Nesta aula, vimos o planejamento da fase do pds-evento, que se caracteriza
por acoes voltadas a avaliacao e a um crescente processo de melhoria para

0s préximos eventos.

Atividades de aprendizagem =

e Assista a abertura dos Jogos Olimpicos que aconteceram em Pequim, na
China, em 2008, e avalie a organizacao deste mega evento? Disponivel em:
http://www.youtube.com/watch?v=JsDY 1Ha83M8&feature=related

€%,
-l »

Veja outro modelo de
questionario de avaliacdo de
eventos, disponivel em:
http://www.dotk.com.br/asp/
form_avaliacao_palestra_001.asp

Anotacoes
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Aula 13 - Cerimonial, protocolo e
etiqueta

Figura 13.1: Cerimonia
Fonte: http://www.multieventospromotora.com.br

Definido por diversos autores:



USUARIO
Realce

USUARIO
Nota
Aula 13 p.192

USUARIO
Realce

USUARIO
Realce


e-Tec Brasil

13.1.3 Conceito de Protocolo
Definido por diversos autores:

Depois da visao de todos estes au-
tores a respeito de cerimonial, con-
clui-se que sao exigidas certas for-
malidades em eventos especiais, as
quais irdo determinar as normas de
comportamento dos participantes.

Figura 13.2: Protocolo
Fonte: http://etiqueta-corporativa.com.br
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13.1.4 Conceito de Etiqueta

Definido por diversos autores:

Figura 13.3: Etiqueta
Fonte: http://dimolina.blogspot.com

13.2 Diferenca do Cerimonial, Protocolo e
Etiqueta
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13.3 Legislacao

Resumo
Conhecemos a conceituacao de cerimonial, protocolo e etiqueta e a legisla-
¢ao vigente em nosso pais para as precedéncias.

=n Atividades de aprendizagem
@ e Como vocé percebe a escolha do Brasil para sediar a Copa do Mundo em
20147 Quais os efeitos sociais e econdmicos desse evento?

Anotacoes

e-Tec Brasil 86 Cerimonial, Protocolo e Eventos


USUARIO
Realce


Aula 14 - Perfil dos profissionais de

eventos

Sabemos que na atualidade o mercado de trabalho estd cada vez mais se-
letivo, o que nao é diferente na area de eventos. Agora passemos a estudar
quais sao as caracteristicas que deve ter um profissional para atuar na area
de eventos.

YU DE ABRIL
DIA DO
PROFISSIONAL
DE EVENTOS

Figura 14.1: Dia do Profissional de Eventos
Fonte: http://promoview.com.br

14.1 Perfil do profissional de Eventos

A responsabilidade do profissional em eventos abrange diversas atividades,
tais como:

1. Elaboracado de convites;
2. Atualizacao de listas de autoridades;

3. Lembretes e comemoracoes de datas importantes;
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14.2 Importancia da pontualidade

14.3 Avaliacao do profissional

E importante lembrar também, que todo seu perfil estara literalmente em
foco. As luzes do evento irao expor o profissional de eventos para todos os
presentes. Sua roupa, seus gestos, seu tom de voz, tudo serd observado e
passara pelo crivo dos questionamentos e julgamentos do publico partici-
Ppante no evento.

)

Figura 14.2: Hostess (anfitria/re-
cepcionista)
Fonte: http://ahostess.wordpress.com

e-Tec Brasil 88 Cerimonial, Protocolo e Eventos


USUARIO
Realce

USUARIO
Realce

USUARIO
Realce

USUARIO
Realce


14.4 Caracteristicas necessarias para o pro-
fissional de eventos

estrede cerimoniasoucerimonialista
Segundo Nunes (1999),

14.5.1 Perfil do Mestre de CerimoOnias Figura 14.3: Mestre
Cerimo6nias - Oscar
2008

Fonte: http://www.epipoca.
com.br
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* Horario - questao de pontualidade: Deve sempre chegar com no mi-
nimo uma hora de antecedéncia ao local do evento, independentemen-
te, dos atrasos em relacao ao inicio da ceriménia (coisa, alids, muito co-
mum em qualquer evento, infelizmente). Com essa antecedéncia podera
checar pequenos detalhes e o roteiro como um todo.

Resumo
Abordamos o perfil do profissional de eventos, suas caracteristicas, atribui-
coes e quem pode ser mestre de cerimdnias.

= Atividade de aprendizagem

e \océ gostaria de atuar como mestre de cerimdnias? Escreva nas linhas
abaixo, em que pontos vocé precisa melhorar para obter o perfil adequa-
do. Justifique a sua resposta.
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Aula 15 - Normas para precedéncias

Nesta aula, estudaremos a questdo da precedéncia, ou seja, quem chamar
aula encontram-se disponiveis no Decreto n° 70.274/72. =

15.1 O que é precedéncia?

Figura 15.1: Precedéncia
Fonte: http://www.sercomunicacion.com

15.2 Historico
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(sendo autor o Bardo do Rio Branco. Em 1961, a Convengao de Viena sobre

Relacoes Diplomaticas determinou a ordem de precedéncia definitiva entre
os chefes de missao diplomaética.

(@ respeito de precedéncia no Brasil. Em 1979 sofreu algumas alteracées pelo

decreto 83.189, de 19 de fevereiro de 1979, que insere na ordem de pre-
cedéncia o novo estado do Mato Grosso do Sul.

Curiosidade

Fonte: http://www.bunkyonet.org.br/cultura-japonesa/index.php?option=com_docman&task=doc_download&gid=2
6&ltemid=23&lang=pt.

15.3 Critérios para uso da precedéncia
Segundo Nelson Speers (1984):

Apesar de muito contestado em algumas situacoes é muito utilizado.
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Figura 15.2: Recepcao para Presidente Obama na Inglaterra
Fonte: http://chiceserinteligente.com

p Em cerimonial, aprendemos como regra basica (seguindo a Ordem Geral

de Precedéncia) que o convidado de honra ou autoridade mais importante

Para conhecer mais sobre presente, depois do anfitrido, fica sempre situado a direita deste (lugar de

protocolo dos paises europeus h . . | . | ino d iménia. E
acesse: onra), seja a ocasido um almogo, jantar ou qualquer tipo de cerimdnia.

uma forma de demonstrar deferéncia e consideracao pela presenca dele.

Um bom exemplo para elucidar o exposto foi o recente jantar oferecido

Para saber mais acesse o site

do autor Nelson Speers, ele tem pela Rainha Elizabeth ao Presidente Obama. Na foto, Obama esta logo ao
muitos livros editados e vocé lado direito dela (e esquerdo nosso), mostrando que essa regra também é
pode solicitar o material inclusive o
em CD. Acesse 0 site: usada pelos britanicos.

Fonte: http://chiceserinteligente.com/2011/05/etiquetando-viii-pra-que-serve-mesmo/

Se vocé trabalha com eventos procure sempre adotar um ou mais desses cri-
térios, pois a auséncia deles pode acarretar dificuldades de relacionamento
interpessoal. Por experiéncia, posso |lhes dizer que organizar eventos é “ad-
ministrar vaidades”, ja que todos se sentem importantes e querem chamar a
atencao. Para solucionar esses conflitos que, inevitavelmente, surgem no am-
biente de trabalho procure estabelecer por meio de critérios um regulamento
para a realizacdo de eventos. Assim vocé evitard uma série de conflitos.

Resumo
Nesta aula, estudamos sobre a precedéncia. Vimos sua conceituacao, histérico
e critérios para aplicacao.
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Atividades de aprendizagem

e O uso de critérios em eventos é uma forma de preservar a imagem do
organizador, considerando que em muitas situacdes a falta de uso de
critérios pode ocasionar transtornos bem comuns, relacionados ao fato
de que a maioria das autoridades se considera a pessoa mais importante.
Nessa visao, qual desses critérios vocé adotaria como padrao na organi-
zacao de eventos?

Anotacoes
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Aula 16 - Precedéncia para
autoridades

Nesta aula, vocé ird estudar sobre precedéncia para autoridades em ambi-
to federal, estadual e municipal.

16.1 Introducao

No Brasil, as normas do cerimonial publico e a ordem geral de precedéncia
530 estabelecidas pelo Decreto n° 70.274 de 09 de margo de 1972. Em

1979 sofreu algumas alteracbes pelo Decreto 83.189, de 19 de fevereiro de
1979, que insere na ordem de precedéncia o novo estado do Mato Grosso
do Sul.

Art. 1° Fica incluido no artigo 8° das Normas do Cerimonial Publico
aprovadas pelo Decreto n® 70.274, de 9 de marco de 1972, apds o

Estado do Acre, o Estado de Mato Grosso do Sul.

Paragrafo Unico. Fica suprimida do citado artigo 8° a referéncia ao Es-

tado da Guanabara.

Art. 2° Este decreto entrara em vigor na data de sua publicacéo, revo-

gadas as disposicdes em contrario.

Brasilia, 19 de fevereiro de 1979; 158° da Independéncia e 91° da Republica.

16.2 Ordem de precedéncia

O Presidente da Republica, em qualquer Estado de seu Pals, serd sempre o
primeiro na ordem de precedéncia, e nunca uma cerimdnia que conte com
sua presenca podera ter inicio antes de sua chegada. Sera ele, o ultimo a
chegar e o primeiro a sair (isto em inauguracoes, assinatura de atos etc.)
Em recepcdes em que houver convidados de honra sera diferente: ele ira
recepciona-los e sé deixara o local depois de acompanhé-los até a saida. O
mesmo procedimento serve para Governadores e Prefeitos nos seus estados
e municipios, respectivamente. D’ARCANCHY, 1998
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16.2.1 Precedéncia em cerimonias oficiais - federal
A ordem geral de precedéncia aplicada nas solenidades da Presidéncia da
Republica no Distrito Federal (simplificada):

16.2.2 Precedéncia em cerimonias oficiais - estadual
A ordem de precedéncia nas cerimdnias oficiais, de carater estadual, sera a
seguinte:

[Ce}
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7 - Presidentes das Confederac6es Patronais e de Trabalhadores de ambito nacional

(8% Juiz Federal
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9 - Chefes de Departamento das Universidades Federais

Prefeitos das cidades de mais de cem mil habitantes

10 - Professores de Universidade Demais Prefeitos Municipais

Conegos Catdlicos ou equivalentes de outras religices

Capitdes-Tenentes.

Capitaes.

Capitdes-Aviadores

‘Presidentes das demais Camaras Municipais

Diretores de Reparticdo.

Diretores de Escolas de Ensino Secundario.

Vereadores Municipais.

16.2.3 Precedéncia em cerimonias oficiais - municipal
A ordem geral de precedéncia aplicada nas cerimoénias oficiais (NOs munici=

N
c
=
o
2,
[
o
o
()

* Nas solenidades federais, a presidéncia das mesmas cabe, nesta ordem,
ao Presidente da Republica e ao Vice-Presidente;

e Nas solenidades estaduais, os Governadores presidem as mesmas, desde
gue ndo comparecam o Presidente da Republica ou o Vice-Presidente;
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* As solenidades dos poderes Legislativo, Judiciario e Militares seguem
cerimonial préprio e sao presididas por membros dos respectivos po-
deres. Com a presenca do Presidente da Republica ou Governador, os
mesmos ficarao a direita do Presidente de Poder;

* Presidente da Republica presidird sempre a cerimoénia a que compare-
cer. Nos Estados e no Distrito Federal, o Governador presidira as sole-
nidades a que comparecer, salvo a dos Poderes Legislativo e Judiciario;

* No respectivo Estado, o Governador, o Vice-Governador, o Presidente
da Assembleia Legislativa e o Presidente do Tribunal de Justica terao,
nessa ordem, precedéncia sobre as autoridades federais;

e Tal determinacdo nao se aplica aos Presidentes do Congresso Nacio-
nal, da Camara dos Deputados e do Supremo Tribunal Federal, aos
Ministros de Estado, ao Chefe do Gabinete Militar da Presidéncia da
Republica, ao Chefe do Gabinete Civil da Presidéncia da Republica, ao
Chefe do Servico Nacional de Informacoes, ao Chefe do Estado Maior
das Forcas Armadas e ao Consultor Geral da Republica, que passarao
logo ap6s o Governador;

* No municipio, o prefeito presidira as solenidades municipais;

e Em casos especiais, a ordem de precedéncia podera ser ajustada pelo
Chefe do Cerimonial, para evitar constrangimentos de qualquer ordem.

Fonte: Adaptado de www.casacivil.pr.org.br
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Conheca a ordem de
precedéncias dos Ministérios no
governo da Presidente Dilma,
disponivel em:
http://www.presidencia.
gov.br/presidenta/
gabinete_pessoal/cerimonial/
ordem-de-precedencia-dos-
ministerios-22-08-2011.pdf
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Resumo

Estudamos sobre legislacdo vigente no pais sobre a precedéncia em cerimé-
nias com autoridades federais, realizadas na capital do pais, a precedéncia
em cerimonias realizadas nos estados com a presenca de autoridades esta-
duais e precedéncia em cerimonias realizadas no municipio.

Atividades de aprendizagem

Imaginem que a sua equipe realizard um evento no seu polo presencial e
serdo convidadas as seguintes autoridades: prefeito municipal, secretario
municipal da educacao, diretor da Escola, Tutor da telessala, convidado de
honra. Faca uma lista de ordem de precedéncia para este evento.

Anotacoes
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17.2 A Bandeira Nacional

Figura 17.1: Bandeira Brasileira
Fonte: http://1.bp.blogspot.com

De acordo com

8.421 de 11 de maio de 1992, a Bandeira Nacional pode ser apresentada:
| - Hasteada em mastro ou adricas, nos edificios pablicos ou particula-
res, templos, campos de esporte, escritérios, salas de aula, auditorios,
Adricas: embarcacdes, ruas e pragas, e e qualquer lugar em que e sefa asse-
(Nautica) Cabo para icar
bandeiras, velas etc. —
Panoéplias:
Espécie de escudo em que se
colocam diferentes armas e serve I - Distendida e sem mastro, conduzida por aeronaves ou baldes, apli-
feomato nas pareces cada sobre parede ou presa a um cabo horizontal ligando edificios,
arvores, postes ou mastro;
Il - Reproduzida sobre paredes, tetos, vidragas, veiculos e aeronaves;
IV - Compondo, com outras bandeiras, panéplias, escudos ou pecas
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17.3 Hasteamento da Bandeira

L=

Figura 17.2: Bandeira
Nacional no mastro
Fonte: http:/fatimaguimaraes-
festas.blogspot.com

17.4 Ordem Geral de precedéncia entre
bandeiras

Nivel Estadual

Figura 17.3: Precedéncia bandeira impar
Fonte: http://www.oocities.org

17.4.1 Precedéncia entre bandeiras estrangeiras
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3. para eventos do Mercosul segue-se a mesma ordem de precedéncia apli-
cadas as autoridades do Mercosul.

17.4.2 Ordem de Precedéncia de bandeiras par

A bandeira nacional ocupara sempre o lugar mais préximo do centro. Deve-
-se tracar uma linha imagindria entre as quatro bandeiras e o lugar mais
préoximo do centro a direita do dispositivo (bandeira colocada de frente para
publico) é o lugar da bandeira brasileira, a sequir da esquerda para direita
esta a bandeira estrangeira (cortesia), a seqguir da direita para a esquerda
estd a bandeira do Estado(neste caso, do Estado do Parand) e a seguir da
esquerda para direita, a bandeira do municipio de Curitiba.

1. Brasil 2. Argentina 3. Parana 4. Curitiba

i 1 2 4q

Figura 17.4: Bandeiras - par
Fonte: www.http://www.casacivil.pr.gov.br

Para nao se perder aqui vai uma dica.
Composicao bandeira par: isola a bandeira brasileira no centro e a com-

posicao se da da direita para esquerda sucessivamente nao importando o
numero de bandeiras.
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Composicao bandeira impar: traca uma linha imaginaria, isola a ban-
deira brasileira a direita mais préxima do centro e a composicao se da
da esquerda para direita, sucessivamente, nao importando o numero de
bandeiras.

17.5 Providéncias

Figura 17.6: Corte de fita
Fonte: http://br.freepik.com

Figura 17.7: Bandeira a maio mastro

Fonte: http://www.rockapneia.com.br Para saber mais sobre ‘o uso da
bandeira’, acesse o site:
Em eventos publicos, o servidor devera ser exemplo no uso correto das ban- | P/ brasiiepublica.
com/usobandeira.htm

deiras e na precedéncia aplicada de acordo com a legislacao vigente no pafs.
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Resumo
Estudamos a legislacao vigente sobre os simbolos nacionais e o correto uso

da Bandeira Nacional e a ordem de precedéncia das bandeiras.

Atividades de aprendizagem
e Elabore uma lista de como nao se deve usar os simbolos nacionais.

Anotacoes




Aula 18 — Simbolos Nacionais -
O Hino Nacional

Na aula anterior, estudamos um dos simbolos nacionais: a Bandeira Nacio-
nal. Nesta aula, estudaremos dentro da legislacdo dos simbolos nacionais,
o uso correto do Hino Nacional Brasileiro e o significado e uso das Armas
Nacionais e Selo Nacional.

18.1 Execucao do Hino Nacional
Devemos observar alguns cuidados na execucao do hino nacional nas ceri-
monias e eventos publicos e privados.

De acordo com o Decreto n°® 70.274/72 Art. 20:

A execucao do Hino Nacional s6 terd inicio depois que o Presidente da
Republica houver ocupado o lugar que lhe estiver reservado, salvo nas

cerimonias sujeitas a regulamentos especiais.

Paragrafo Unico. Nas cerimdnias em que se tenha de executar Hino Na-

cional estrangeiro, este precederd, em virtude do principio de cortesia,

o Hino Nacional Brasileiro.

=

(cional. A execucéo sera instrumental ou vocal de acordo com o cerimonial
previsto em cada caso.

Curiosidade

Em 1890, por meio do Decreto n® 171, a composicao musical do maestro
Francisco Manoel da Silva é conservada como o Hino Nacional Brasileiro e
durante um periodo aproximado de 32 anos, cantavam o hino com letras
diferentes e inadequadas, nem sempre ajustadas a beleza e a dignidade
da musica. Somente as vésperas do 1° Centenario da Independéncia, em
6 de setembro de 1922, o Decreto n°® 15.671 oficializa a letra definitiva do
Hino Nacional Brasileiro, escrita por Osério Duque Estada em 1909.
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Existem também outros hinos nacionais, que representam simbolos im-
portantes para o pais. O mais antigo é o Hino da Independéncia, compos-
to pelo proprio D. Pedro |I. O Hino A Bandeira, escrito pelo poeta Olavo
Bilac, foi apresentado pela primeira vez em 1906. Ha ainda a Cancao do
Expedicionario, o hino cantado pelos pracinhas que lutaram a 22 Guerra
Mundial na Europa.

Fonte: www.presidencia.gov.br

18.2 As Armas Nacionais

Curiosidade

Figura 18.1: Brasao da Re-
publica
Fonte: http://www.presidencia.gov.br

O Brasao de Armas do Brasil foi desenhado pelo engenheiro Artur Zauer,
por encomenda do Presidente Manuel Deodoro da Fonseca. E um escudo
azul-celeste, apoiado sobre uma estrela de cinco pontas, com uma espada
em riste. Ao seu redor, estd uma coroa formada de um ramo de café fru-
tificado e outro de fumo florido sobre um resplendor de ouro.

Fonte: www.presidencia.gov.br
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18.3 O Selo Nacional

Figura 18.2: O Selo Nacional
Fonte: http://bjlm2010.blogspot.com

De acordo com Art. 27 (Decreto n® 70.274/72 - O Selo Nacional do Brasil &
baseado na esfera da bandeira nacional. Nele ha um circulo com os dizeres
“Republica Federativa do Brasil”, e é usado para autenticar os atos de gover-
no e os diplomas e certificados expedidos pelos estabelecimentos de ensino
oficiais ou reconhecidos.

Resumo
Estudamos sobre o uso dos simbolos nacionais, especificamente o hino, as
armas e o selo nacional, seus significados e usos.

Atividades de aprendizagem
* Se vocé estivesse organizando um evento que contasse com a presenca de
uma autoridade estrangeira, qual hino seria executado em primeiro lugar?
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Aula 19 - Ordem geral de precedéncia
para organizacao das mesas

19.1 A Precedéncia

Na composicdo da mesa diretiva de um evento temos alguns pontos impor-
tantes a observar. Um deles é que a precedéncia utilizada no uso do simbolo
nacional de nosso pais, que é a nossa bandeira, também é utilizada para a
montagem da mesa diretiva dos eventos. Todo evento tem na sua abertura
a composicao da mesa diretiva, que compreende a distribuicdo dos lugares
para as autoridades envolvidas naquele evento, juntamente com o convi-
dado de honra e o anfitridao. Para uma montagem da mesa diretiva, alguns
aspectos sao importantes.

19.2 Organizacao da mesa diretiva
Segundo Bettega (2002), a composicao da mesa diretiva se da: “a partir
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1

em conta o critério da mesa par e mesa impar. A disposicao das pessoas é
sempre feita a partir do centro da mesa. Dessa forma, o nimero dois fica a
direita do nimero um e nao, a direita de quem olha o auditério.
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Em cerimonial, aprendemos
como regra basica (e seguindo i
a Ordem Geral de Precedéncia) Figura 19.1: Recepcao da realeza britanica para o Presidente ame-

que o convidado de honra ou ricano Obama
autoridade mais importante Fonte: http://chiceserinteligente.com

presente depois do anfitrido, fica
sempre situado a direita deste

(ugar de honra), selaa ocasizo | 19.2.1 Normas gerais para composicao de mesas
um almoco, jantar ou qualquer
tipo de cerimonia. £ uma forma | (&) (@1PESs0a Mais importante (1) fica o centro;
de demonstrar deferéncia e
consideragdo com a presenca
dele. Um bom exemplo para .
elucidar o exposto foi o recente
jantar oferecido pela Rainha
Elizabeth ao Presidente Obama. .
Na foto, Obama esté logo ao
lado direito dela (e esquerdo
nosso), mostrando que essa .
regra também é usada pelos
britanicos.
Fonte: http://chiceserinteligente. i
com/2011/05/etiquetando-viii- 19.2.2 Mesas Impares
pra-que-serve-mesmo/

e -~ 4. '-.‘ :
-~ i
l —

Figura 19.2: Exemplo de mesa com numero impar de lugares
Fonte: designer Heloise Freiberger Bubniak

114 Cerimonial, Protocolo e Eventos


USUARIO
Realce

USUARIO
Realce


19.2.3 Mesas pares

Figura 19.3: Exemplo de mesa com numero par de lugares.
Fonte: Designer Heloise Freiberger Bubniak

Fonte: www.ifpr.edu.br
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E

A composicdo de mesa é comum em evento e merece atencdo e cuida-
do. Geralmente, deve ser montada para as autoridades que conduzirdo o
evento. Existem Mesas de Honra em que, durante o evento, trocam-se 0s
componentes. Nesse caso, a primeira fileira de cadeiras do auditério ou do
local onde esta sendo realizando o evento é considerada como extensao
da mesa e deve ser ocupada por autoridades ou personalidades que farao
parte dela. Os Pronunciamentos deverao ser determinados pelo cerimonial
juntamente com os responsaveis pelo evento na fase pré-evento.Caberd
ao organizador do evento informar as autoridades ou convidados que te-
rao de se pronunciar durante o evento (tema e tempo de uso da palavra),
quando do envio do oficio-convite. Geralmente, os pronunciamentos na
Mesa de Honra sao abertos pela autoridade que preside os trabalhos. Os
demais pronunciamentos seguirdo a ordem estabelecida pelo cerimonial.
A chamada para composicao de mesa obedecera a ordem de precedéncia
das autoridades.

Em uma mesa de honra, nao ha necessidade do pronunciamento de todas
as autoridades que a compde. Os pronunciamentos em uma mesa com-
posta por varias autoridades devem ser breves, para nao correr o risco de
dispersar a plateia.

Fonte: http://www.itanhem.ba.gov.br/site/?pg=noticia_cidade&id=538

studamos sobre os critérios da composicao da mesa diretiva, como se da a

precedéncias de autoridades e como compor a mesa par e impar de autori-
dades no evento.

1

Elabore uma precedéncia para autoridades comporem a mesa diretiva
em um evento na prépria organizacao onde vocé trabalha.

16 Cerimonial, Protocolo e Eventos



Aula 20 - Etiqueta e boas maneiras

Nesta aula, estudaremos sobre as boas maneiras e o uso da etiqueta nas
relagdes profissionais e pessoais.

20.1 O que é etiqueta?

20.1.1 Etiqueta ao cumprimentar pessoas
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e-Tec Brasil

20.1.2 Etiqueta na comunicacao

20.1.3 Etiqueta com os meios eletronicos
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20.1.4 Etiqueta da boa convivéncia

v Obrigado(a) é de bom tom;
‘v Pedir autorizacéo para usar qualquer coisas que nao Ihe pertence, uma
caneta que seja;

v Dar preferéncia a pessoas mais idosas e mulheres;

v No elevador, lembrar que, sempre, deve-se esperar que as pessoas saiam
para depois entrar;
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Figura 20.1: Etiqueta
no vestir

Fonte: http://nickmartins.
com.br

e-Tec Brasil

como na maioria de outros

estados da Unido;

I(

<

20.1.5 Etiqueta nas apresentacoes em publico
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20.1.6 Etiqueta a mesa
v Caso nao saiba qual a ordem dos talhares para comecar a comer, observe
as pessoas a sua volta. Uma dica: comece sempre de fora para dentro;

TACA DE AGUA

e TACA DE VINHO TINTD
COLHER DE SOBREMESA e CH AP ANHE
GARFD DE SOBREMESA mﬂ
BRANCO

FACA DE SOBREMESA

Figura 20.2: Etiqueta a mesa
Fonte: http://numiniseventos.blogspot.com
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20.1.6.1 Diferentes formas de servir

Figura 20.3: Servico de Buffet
Fonte: http://petitetjoli.com.br
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Figura 20.4: Servico a francesa
Fonte: http://bbel.uol.com.br

Figura 20.5: Servico a brasileira
Fonte: http://solucoeslucymizael.blogspot.com
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A Inglesa - o garcom traz o prato montado, que se chama empratado, e
serve-o diretamente ao convidado. Outra forma, é ter uma mesa de apoio

Empratado: | onde o garcom monta o prato e serve, especificamente, a cada convidado.
Servico de prato pronto

Figura 20.6: Servico a Inglesa
Fonte: http://www.laprovencebuffet.com.br

Como chamar o garcom?

O simples chamado “garcom,
por favor!”, j& resolve na maioria
dos restaurantes. Ndo abane a
mao ou assovie. O garcom vai
detestar isso.

20.1.7 Etiqueta em funerais
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Fonte: http://www.yourdiscovery.com

No velério, cumprimente as pessoas mais proximas ao falecido, (esposa, pais,
filhos etc.). Logo em seguida ao sepultamento, costuma-se cumprimentar
novamente as pessoas da familia, mas agora, nao se usam as frases "Meus
pésames", "Sinto muito"; um simples gesto de carinho em siléncio, é me-
lhor do que qualquer palavra. O cerimonialista funebre tem de saber cuidar
da postura: fazer pausas mediatas durante a leitura de homenagem ao fale-
cido e prestar atencao ao tipo de olhar a ser dirigido ao publico.

Eventos funebres, como todos os ou-

tros eventos, tém suas normas e re-
gras, sendo o respeito ao préximo e a
discricao indispensaveis aos que estao
presentes. Portanto, nada de chegar,
cumprimentar e sair rapidamente para
conversar la fora sobre politica e ou-
tros assuntos. Isto é uma demonstra-
cao de desrespeito com os familiares
Fonte: http:/noticias.r7.com do falecido.

» As roupas e acessorios devem ser as mais discretas possiveis;
» Evitar decotes ousados e saias curtissimas também é de bom tom.
» Jamais perguntar sobre a vida do falecido, (idade, morreu de qué), nem

fazer comentarios piedosos, “ele era tdo bom” ou “vocé vai ver tudo
passa logo”;
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Resumo
Estudamos sobre a importancia da etiqueta e das boas maneiras em diversas

ocasides, inclusive em veldrios e a postura correta para cada ocasiao.

Anotacoes
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Retomando nossa conversa

O cerimonial, o protocolo e a etiqueta sao uma constante na vida das pes-
soas, principalmente dos servidores que atuam na area publica, repleta de
atividades e eventos abordados neste material didatico.

Esperamos ter contribuido para despertar o seu interesse que por razoes
diversas, desconhecia o assunto. Aqueles que atuam nesta area e desejam
aumentar o seu conhecimento embasado na visao de autores renomados,
varias obras podem ser consultadas sempre que houver necessidade.

Saber se portar e se relacionar em eventos publicos deve ser um dever de
todo o servidor. Manifestamos o nosso carinho e gratidao por cada um de
vOCés e temos a certeza de que esta disciplina em muito contribuira para sua
vida pessoal e profissional

Um grande abraco!

Muito sucesso em sua caminhada.

Professoras Zélia Freiberger e Marlene de Oliveira
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Curriculo das professoras-autoras

Zélia Freiberger

Pés-graduada em Administracao de Pessoas pela Universidade Federal do
Parana e Graduada em Secretariado Executivo Bilingue pela Pontificia Uni-
versidade Catolica do Parana. Professora de Filosofia e Etica, Técnicas Secre-
tariais e Vice-coordenadora do curso de Tecnologia em Secretariado Executi-
vo da Universidade Federal do Parana.

Marlene de Oliveira

Mestre em Integracao Latinoamerciana pela Universidade Federal de Santa
Maria, Pés-graduada em Comeércio Exterior pela FAE — Faculdade de Ad-
ministracdao e Economia, graduada em Secretariado Executivo pela PUC/PR,
atuou em entidades como Associacdo Comercial do Parana, Federacao das
Associacdes Comerciais do Parana e empresas privadas; organiza eventos
e treinamentos na area desde 1988. Coordenou curso de bacharelado em
Secretariado Executivo e Tecnoldgico na modalidade presencial e o curso
de Tecnologia em Secretariado a Distancia. Coautora do Livro - Manual do
Profissional em Secretariado - em 4 volumes, sendo o Ultimo volume sobre
organizagao de eventos. Professora de Cerimonial e Protocolo, Organiza-
cao de Eventos, Técnicas Secretariais, Gestao de Documentos e Arquivistica.
Atualmente, é professora do IFPR e vice-coordenadora do curso Técnico em
Secretariado e coordenadora do curso Técnico em Eventos do IFPR.
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Figura 2.1: Local da Exposicao Nacional de 1908
Fonte: http://www.overmundo.com.br/agenda/1908-um-brasil-em-exposicao

Figura 2.2: Idade média
Fonte: http://corpo-historia.blogspot.com/2011/05/baixa-idade-media.html

Figura 2.3: Feira na Idade Média
http://www.brasilescola.com/historiag/transformacoes-sociedade-feudal.htm

Figura 2.4: Feira de Leipzig, Alemanha
Fonte: http://www.alemanhaporquenao.com/2010_11_01_archive.html

Figura 4.1: Brainstorming
Fonte: http://www.imagineeringezine.com/graphics/bstorm.jpg

Figura 4.2: Brunch
Fonte: http://4.bp.blogspot.com/-wgM40SbWmec/TZYWAG9IAol/AAAAAAAABT8/f9UajPFI4c0/s1600/image-brunch-07.jpg

Figura 4.3: Conclave
Fonte: http://1.bp.blogspot.com/-4TheNntFTIk/TVkxB8IKUWI/AAAAAAAADhw/w5_HyHWiq8A/s1600/
Papal%2BConclave-005.jpg

Figura 4.4: Debate Presidencial
Fonte: http://crooksandliars.com/2007/10/30/democratic-debate-open-thread-3

Figura 4.5: Oficina
Fonte: http://www.univali.br/default.aspx?p=2117

Figura 4.6: Simpdsio
Fonte: http://www.acsc.org.br/congrega/congregar2 1/pagina256.html

Figura 4.7: Galeria de Personalidades
Fonte: http://rcayre.blogspot.com/2008_09_01_archive.html

Figura 4.8: Outorga de Titulo

Fonte: http://agenciabrasil.ebc.com.br/galeria/2011-03-30/presidenta-dilma-rousseff-participa-da-cerimonia-de-outorga-do-
-titulo-de-doutor-honoris-causa-ao-ex-p

132 Cerimonial, Protocolo e Eventos



Figura 4.9: Posse da Presidente Dilma Rousseff 01/01/11
Fonte: www.protocolo.com.pt

Figura 4.10: Posse da Presidente Dilma Rousseff
Fonte: www.protocolo.com.pt

Figura 4.11: Baraque Obama no Brasil
Fonte: http://www.meucelebridades.com.br/artigo/obama-encerra-primeira-visita-ao-brasil-e-segue-para-o-chile

Figura 5.1: Planejamento
Fonte: http://www.moodle.ufba.br/mod/book/view.php?id=69207&chapterid=19011

Figura 6.1: Objetivo
Fonte: http://fecapjr.wordpress.com/2010/12/

Figura 6.2: Concepcao de eventos
Fonte: http://www.brandme.com.br/objetivos/

Figura 7.1: Estratégias
Fonte http://www.saraivari.com.br/port/perfil/estrategias_livraria.asp

Figura 7.2: Parajet
Fonte: http://www.greenlaunches.com/transport/the-parajet-skycar-redefines-flying-a-car.php

Figura 7.3: Dirigivel da Goodyear
Fonte: http://escolavivabiblioteca-noticiasdasemana.blogspot.com/2010_08_29_archive.html

Figura 7.4 Rede de TV interna
Fonte: http://www.agenciakapta.com/tv_corporativa.html

Figura 7.5: Bike door
Fonte: http://www.portaldapropaganda.com.br/portal/propaganda/18255-guara-na-corrida-pela-vida.htm

Figura 8.1: Decoracdo de Mesa
Fonte: http://curtomuito.com.br/mulher/dicas-de-decoracao-para-casamento-fotos-e-videos/

Figura 8.2: Traducdo Simultanea
Fonte: http://www.flickr.com/photos/porkexpo2010/page8/

Figura 8.3: Servico de Imprensa
Fonte: http://www.atotraducoes.com.br/traducao+simultanea-+interpretacao+consecutiva.asp

Figura 8.4: Transporte para eventos
Fonte: http://iannalog.com.br/saiba-mais-sobre-os-servicos-da-iannalog-transportes-em-eventos.asp

Figura 8.5: Financas
Fonte: http://www.academiaeconomica.com/2008/06/economistas-socialistas.html

Figura 9.1: Checklist
Fonte: http://ellascerimonialeeventos.blogspot.com/2011/06/checklist-para-debutantes.html

Figura 10.1: Planejamento
http://www.altercomunicare.com.br/page003.htm|

Figura 10.2: Sala VIP
Fonte: http://dicasdeferias.com/tag/salas-vip/

Figura 10.3: Sala de comissdes técnicas
Fonte: http://s4.invisionfree.com/Anime_Soccer/ar/t509.htm

Referéncias 133



Figura 10.4: Multimidias
Fonte: http://2.bp.blogspot.com/_J1Kj2QDcKao/TNVAp-RZKAI/AAAAAAAABIO/4jlgzVY YhsQ/s1600/500x_zunehdhero.jpg

Figura 11.1: Logistica
Fonte: http://nupeenp.blogspot.com/2011/03/logistica-reboque-do-desenvolvimento.html

Figura 11.2: Acessorios para bandeira
Fonte: http://cbebandeiras.com.br/cbe/index.php?option=com_content&view=category&layout=blog&id=44&Itemid=158

Figura 11.3: Sala de apoio no aeroporto

Fonte: http://viagemdenegocios.net/index.php/2009/08/american-comemora-os-70-anos-da-criacao-das-salas-vip-do-
-admirals-club/

Figura 11.4: Recepgdo Hotel Cherno More - Varna, Bulgéria

Fonte: http://www.joaoleitao.com/viagens/2008/03/23/hotel-varna-bulgaria/

Figura 11.5: Transporte de passageiros
Fonte: http://www.astur.com.br/servicos-fretamento-locacao-aluguel-onibus-micro-onibus-van-viajem-excursao-passeio.php

Figura 12.1: Avaliagdo
Fonte: http:/albirio.wordpress.com/2011/04/13/avaliacao-de-desempenho-e-%E2%80%9Cdia-da-angustia%E2%80%9D/

Figura 13.1: Ceriménia
Fonte: http://www.multieventospromotora.com.br/Institucional/Banco_de_Imagens/Mostra_Album.asp

Figura 13.2: Protocolo
Fonte: http://etiqueta-corporativa.com.br/2010/01/18/ordem-de-precedencia-o-que-e-isso/

Figura 13.3: Etiqueta
Fonte: http://dimolina.blogspot.com/2010/07/etiqueta-profissional-etiqueta-social.html

Figura 14.1: Dia do Profissional de Eventos
Fonte: http://promoview.com.br/m-i-c-e/112041-dia-do-profissional-de-eventos-e-oficializado/

Figura 14.2: Hostess (anfitrid/recepcionista)
Fonte: http://ahostess.wordpress.com/2010/05/25/etiqueta-para-hostess/hostess-5/

Figura 14.3: Mestre Cerimdnias - Oscar 2008
Fonte: http://www.epipoca.com.br/noticias_detalhes.php?idn=13583

Figura 15.1: Precedéncia
Fonte: http://www.sercomunicacion.com/el-orden-de-los-invitados/

Figura 15.2: Recepcdo para Presidente Obama na Inglaterra
Fonte: http://chiceserinteligente.com/2011/05/etiquetando-viii-pra-que-serve-mesmo/

Figura 17.1: Bandeira Brasileira
Fonte: http://1.bp.blogspot.com/_sJoF6LoivV8/TOk7cH35fUI/AAAAAAAAAIU/PAWG5tbQbl4/s320/bandeira_do_brasil.jpg

Figura 17.2: Bandeira Nacional no mastro
Fonte: http://fatimaguimaraesfestas.blogspot.com/2010/10/bandeira-do-tigre-e-hasteada-no-parque.html

Figura 17.3: Precedéncia bandeira impar
Fonte: http://www.oocities.org/br/distritold4/apresband.html
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Figura 17.4: Bandeiras - par
Fonte: www.http://www.casacivil.pr.gov.br/modules/conteudo/conteudo.php?conteudo=10

Figura 17.5: Bandeiras - impar
Fonte: http://www.casacivil.pr.gov.br/modules/conteudo/conteudo.php?conteudo=10

Figura 17.6: Corte de fita
Fonte: http://br.freepik.com/vetores-gratis/material-de-2-vetores-de-corte-de-fita_510206.htm

Figura 17.7: Bandeira a maio mastro
Fonte: http://www.rockapneia.com.br/Post/Default.aspx?id=21663

Figura 18.1: Brasdo da Republica
Fonte: http://www.presidencia.gov.br/presidenta/simbolos-nacionais

Figura 18.2: O Selo Nacional
Fonte: http://bjim2010.blogspot.com/2010/06/selo-nacional-do-brasil-e-formado-por.html

Figura 19.1: Recepcdo da realeza britanica para o Presidente americano Obama
Fonte: http://chiceserinteligente.com

Figura 19.2: Exemplo de mesa com niimero impar de lugares
Fonte: designer Heloise Freiberger Bubniak

Figura 19.3: Exemplo de mesa com ndmero par de lugares
Fonte: designer Heloise Freiberger Bubniak

Figura 19.4: Composicao de mesa diretiva do IFPR
Fonte: www.ifpr.edu.br

Figura 20.1: Etiqueta no vestir
Fonte: http://nickmartins.com.br/atualidades/?p=7198

Figura 20.2: Etiqueta a mesa
Fonte: http://numiniseventos.blogspot.com/2011/02/servico-francesa.html

Figura 20.3: Servico de Buffet
Fonte: http://petitetjoli.com.br/blog/?p=90

Figura 20.4: Servico a francesa
Fonte: http://bbel.uol.com.br/comportamento/post/a-francesa.aspx

Figura 20.5: Servico a brasileira
Fonte: http://solucoeslucymizael.blogspot.com/2011/06/jantar-informal-regras-de-etiqueta.html

Figura 20.6: Servico a Inglesa
Fonte: http://www.laprovencebuffet.com.br/01buffet/servicos.html

Figura 20.7: Funeral de Ayrton Senna
Fonte: http://www.yourdiscovery.com/photos/galleries/60-years-of-formula-one/

Figura 20.8: Dilma no veldrio de Itamar Franco

Fonte: http://noticias.r7.com/brasil/noticias/dilma-chega-para-velorio-de-itamar-em-bh-20110704.html
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