
  

Curso - GESTÃO DE CERIMONIAL, PROTOCOLO E ORGANIZAÇÃO 

DE EVENTOS DA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA  

 

1.Informações Gerais 
 
Carga Horária Total: 24h 
Horário: das 08h30min às 17h30min  
Formato: Presencial  
Data: 08 a 10 de julho de 2026  
Local: Brasília-DF 
 
 

2.Apresentação 

Os eventos sã o ferrãmentãs estrãte gicãs essenciãis pãrã fortãlecer ã imãgem 
institucionãl, mobilizãr pu blicos e trãnsmitir mensãgens com profissionãlismo e 

clãrezã. Suã reãlizãçã o exige plãnejãmento cuidãdoso, orgãnizãçã o eficiente, 

conhecimento te cnico e posturã ãdequãdã diãnte dãs diferentes situãço es 

protocolãres e cerimoniãis.  

O curso de Gestã o de Cerimoniãl, Protocolo e Orgãnizãçã o de Eventos dã 

Administrãçã o Pu blicã foi desenvolvido pãrã cãpãcitãr profissionãis que desejãm 

ãtuãr nã estruturãçã o, prepãrãçã o e reãlizãçã o de eventos formãis, como 
solenidãdes governãmentãis, cerimo niãs de posse, inãugurãço es de obrãs, 

descerrãmento de plãcãs, ãposiçã o de retrãtos, reunio es protocolãres, recepçã o de 
ãutoridãdes nãcionãis e estrãngeirãs, eventos diãlogãis e demãis ãtos oficiãis. O 

progrãmã oferece conhecimentos fundãmentãis, boãs prã ticãs, normãs oficiãis e 

te cnicãs ãplicãdãs ão cerimoniãl moderno, contribuindo pãrã ã excele nciã dã 

ãtuãçã o profissionãl e pãrã o fortãlecimento dã imãgem institucionãl.  

Composto por cinco mo dulos complementãres, o curso ãbrãnge desde conceitos 

bã sicos, legislãço es e normãtivãs oficiãis ãte  comunicãçã o estrãte gicã, diplomãciã, 
etiquetã, plãnejãmento, orgãnizãçã o e execuçã o de eventos. Essã formãçã o permite 

que o pãrticipãnte desenvolvã domí nio te cnico, segurãnçã normãtivã e sensibilidãde 

institucionãl pãrã ãtuãr em diferentes cenã rios e demãndãs. 

 

3.Propósito do Curso 

Ao fim do curso, os servidores serã o cãpãzes de: 

• Compreender ã estruturã e o funcionãmento do sistemã SIAPE e seus sistemãs  

ãuxiliãres (SIAPEnet, E-SIAPE, SIGEPE e SIGAC); 



• Cãlculãr e cãdãstrãr nos diversos sistemãs os direitos e vãntãgens dos servidores;  

• Cãlculãr os descontos compulso rios que incidem sobre o pãgãmento dos 

servidores; 

• Reãlizãr os procedimentos necessã rios pãrã provimento e exonerãçã o de cãrgos  

comissionãdos; 

• Efetuãr todos os pãssos necessã rios pãrã ã cessã o de servidores. 

4. Justificativa 

Este curso oferece umã formãçã o te cnicã completã em cerimoniãl e protocolo, 

cãpãcitãndo os pãrticipãntes ã plãnejãr, orgãnizãr e executãr solenidãdes com 

excele nciã. O conteu do ãbordã desde conceitos fundãmentãis ãte  prã ticãs 
especí ficãs relãcionãdãs ã  precede nciã, composiçã o de mesãs, uso de sí mbolos, 

trãjes, trãtãmento de ãutoridãdes e formãlidãdes exigidãs em eventos pu blicos e 

privãdos. Com bãse em normãtivãs ãtuãlizãdãs e em experie nciãs reãis do setor, o 
curso prepãrã o pãrticipãnte pãrã ãtuãr com segurãnçã, profissionãlismo e 

conformidãde legãl, gãrãntindo que cãdã etãpã dã orgãnizãçã o de eventos 

protocolãres sejã conduzidã com rigor te cnico e quãlidãde institucionãl.  

 

5. Objetivos 

Objetivos Gerais 

Cãpãcitãr os pãrticipãntes ã plãnejãr, orgãnizãr e reãlizãr eventos institucionãis com 

excele nciã, ãplicãndo corretãmente ãs normãs de cerimoniãl e protocolo, ãs boãs 
prã ticãs de comunicãçã o e etiquetã, e ãs te cnicãs profissionãis necessã riãs pãrã 

ãssegurãr ãtos solenes eficientes, ãdequãdos e ãlinhãdos ã  imãgem institucionãl.  

Objetivos Específicos 

 • Compreender os fundãmentos, conceitos, normãs e legislãço es que regem o 

cerimoniãl, o protocolo e ã etiquetã institucionãl.  

• Interpretãr e ãplicãr o Decreto nº 70.274/1972, ãs regrãs de precede nciã e demãis 

normãs correlãtãs no plãnejãmento e orgãnizãçã o de eventos.  

• Plãnejãr, orgãnizãr e reãlizãr diferentes tipologiãs de eventos institucionãis, 

observãndo boãs prã ticãs, normãs protocolãres e recomendãço es te cnicãs.  

• Elãborãr instrumentos operãcionãis, como roteiros, scripts, nominãtãs, listãs de 

provide nciãs e checklists especí ficos pãrã ãtos solenes.  

• Estruturãr processos de orgãnizãçã o de eventos, contemplãndo plãnejãmento, 

logí sticã, segurãnçã, gestã o de riscos, recepçã o e coordenãçã o gerãl.  

 



 

• Aplicãr princí pios de comunicãçã o oficiãl, incluindo elãborãçã o de convites, uso 
ãdequãdo de formãs de trãtãmento, definiçã o de trãjes e corresponde nciãs 

institucionãis.  

• Atuãr em equipes de cerimoniãl, exercendo comunicãçã o estrãte gicã, 

relãcionãmento institucionãl, negociãçã o e gestã o de situãço es sensí veis.  

• Incorporãr princí pios de etiquetã sociãl, etiquetã ã  mesã e comportãmento 

profissionãl, promovendo prã ticãs ãdequãdãs ão ãmbiente institucionãl.  

• Reconhecer ãspectos essenciãis de diplomãciã e protocolo internãcionãl, 

ãdequãndo procedimentos ã ãutoridãdes e delegãço es estrãngeirãs.  

• Avãliãr eventos reãlizãdos, elãborãndo relãto rios crí ticos e propondo melhoriãs 

pãrã futurãs ediço es. 

6.Público-alvo 

Chefes e equipes de Cerimoniãl e orgãnizãçã o de eventos, gestores pu blicos, mestres 
de cerimo niãs, secretã riãs(os) executivãs(os), ãssessores, estudãntes universitã rios, 
profissionãis dã ã reã de Comunicãçã o, operãdores do Direito e demãis interessãdos 

em ãtuãr neste métier. 

7. Didática 

O curso serã  ministrãdo por meio de ãulã expositivã. Pãrã melhor ãcompãnhãmento 

do conteu do, serã  disponibilizãdã ãpostilã ãos pãrticipãntes. 

 

8.Conteúdo programático 

Módulo 1 – Conceitos, Legislações e Técnicas Específicas  

▪ Cerimoniãl, Protocolo e Etiquetã – conceitos e singulãridãdes, flexibilidãde e 

recomendãço es.  

▪ Fontes normãtivãs: Constituiçã o Federãl; Constituiço es Estãduãis, Lei Orgã nicã do 

Distrito Federãl; Convençã o de Vienã sobre Relãço es Diplomã ticãs.  

▪ Decreto 70.274/1972: Normãs do Cerimoniãl Pu blico e ã Ordem Gerãl de 

Precede nciã – interpretãçã o, ãplicãbilidãde e ãtuãlizãço es.  

▪ Sí mbolos Nãcionãis (Lei 5.700/1971): uso dã Bãndeirã Nãcionãl e suã composiçã o 
com bãndeirãs dos Estãdos, do Distrito Federãl, dos Municí pios, dos O rgã os Pu blicos 

e demãis instituiço es. Hino Nãcionãl, hinos dãs Unidãdes dã Federãçã o, bem como 
formãs e ordens de suã execuçã o. Armãs Nãcionãis (Brãsã o dã Repu blicã) e Selo 

Nãcionãl.  

▪ Interpretãçã o de normãs correlãtãs.  



▪ Te cnicãs pãrã ã composiçã o de mesãs e dispositivos de honrã.  

▪ Su mulãs Protocolãres dã Acãdemiã Brãsileirã de Cerimoniãl e Protocolo 

(recomendãço es de pesquisãdores especiãlizãdos).  

 

Módulo 2 – Comunicação nos Eventos; Noções de Diplomacia e Protocolo 

Internacional  

▪ A equipe de cerimoniãl e suãs compete nciãs: comunicãçã o, relãcionãmento 

institucionãl, negociãçã o e gestã o de crises.  

▪ Atuãçã o do mestre de cerimo niãs.  

▪ O evento como ferrãmentã estrãte gicã de comunicãçã o institucionãl.  

▪ Imãgem e reputãçã o de ãutoridãdes e instituiço es.  

▪ Regrãs de protocolo internãcionãl, culturãs e costumes dos povos. Precede nciã de 

ãutoridãdes, bãndeirãs e hinos estrãngeiros.  

 

Módulo 3 – Formas de tratamento, comunicação oficial, convites, trajes, 

etiqueta e técnicas comportamentais  

▪ Uso dãs formãs de trãtãmento.  

▪ Princí pios dã comunicãçã o oficiãl.  

▪ Tipos de convites e regrãs pãrã elãborãçã o.  

▪ Trãjes – formãis e informãis.  

▪ Presentes protocolãres.  

▪ Te cnicãs comportãmentãis, e ticã profissionãl e deontologiã.  

▪ Etiquetã sociãl e etiquetã ã  mesã.  

▪ Gãstronomiã nos eventos. Netiquetã.  

 

Módulo 4 – Tipificações e planejamento de eventos, além da sua organização, 

execução e avaliação.  

▪ Tipos de eventos e suãs especificidãdes.  

▪ Plãnejãmento, orgãnizãçã o e reãlizãçã o de solenidãdes.  

▪ Acessibilidãde e inclusã o em eventos pu blicos e privãdos.  

▪ Mãrketing de eventos governãmentãis.  

▪ Boãs prã ticãs de segurãnçã e gestã o de riscos.  



 

▪ Orgãnizãçã o e reãlizãçã o de solenidãdes.  

▪ Po s-evento: ãvãliãçã o, feedbãcks e melhoriã contí nuã.  

 

Módulo 5 – Regras gerais dos eventos e as solenidades mais solicitadas nas 

organizações governamentais  

▪ Listã de provide nciãs, scripts e nominãtãs.  

▪ Tipos de eventos institucionãis.  

▪ Roteiros de solenidãdes.  

▪ Exemplos: posses, inãugurãço es, ãssinãturã de ãtos, reunio es, congressos e 

seminã rios, cãfe  dã mãnhã , coquete is, ãposiçã o de retrãto etc.  

 

Abordagem Metodológica 

Aulãs expositivãs diãlogãdãs, demonstrãço es prã ticãs, ãnã lise de ví deos, estudo de 

cãsos, exercí cios de fixãçã o, ãtividãdes em grupo e ãplicãçã o de te cnicãs de 

observãçã o crí ticã voltãdãs ão contexto institucionãl e governãmentãl.  

 
 

Corpo Docente 

Equipe Onix de Fãcilitãdores 

 

Investimento  

Investimento: R$ 3.990,00 por participante 
Incluso: Material didático, Apostila digital, Almoço, Coffee break e certificado de 
participação. 
 
 
 
 

Informações Complementares 

O Empenho deverá ser enviado para o email onixcapacitacao@gmail.com em até 
três dias antes da realização do evento. Em caso do não envio, não será confirmada 
a inscrição dos servidores. CANCELAMENTOS e/ou SUBSTITUIÇÕES: Os 
Cancelamentos deverão ser informados até cinco dias antes do evento. Todas as 
informações complementares deverão ser feitas por escrito. 
A Inscrição será confirmada somente após o envio da Nota de Empenho ou 
comprovante de pagamento. 

mailto:onixcapacitacao@gmail.com


A ONIX CAPACITAÇÃO PROFISSIONAL reãlizã treinãmentos “in compãny”, 
adequando seu conteúdo programático de acordo com as necessidades de sua 
Organização, com excelente custo-benefício. Solicite-nos uma proposta. 
A ONIX CAPACITAÇÃO PROFISSIONAL reserva-se o direito em postergar ou 
cancelar o evento se ocorrer insuficiência de participantes, bem como promover 
substituição do Professor, em caso fortuito ou força maior. 
 
 
 

Para saber mais: 

   Telefone: (61) 3202-2110 / 99277-3453 

        E-mail: onixcapacitação@gmail.com 

  Site: www.onixcapacitacao.com.br 

       Endereço: 
ST SHC/Norte CL Quadra 105, Bloco A, Sala 101 
CEP: 70.734-510 – Asa Norte – Brasília/DF 

   CNPJ: 12.314.418/0001-52 

   Cadastrados no SICAF 
 

http://www.onixcapacitacao.com.br/

