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Curso - GESTAO DE CERIMONIAL, PROTOCOLO E ORGANIZACAO
DE EVENTOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

1.Informagdes Gerais

Carga Horaria Total: 24h

Horario: das 08h30min as 17h30min
Formato: Presencial

Data: 08 a 10 de julho de 2026

Local: Brasilia-DF

2.Apresentacao

Os eventos sdo ferramentas estratégicas essenciais para fortalecer a imagem
institucional, mobilizar publicos e transmitir mensagens com profissionalismo e
clareza. Sua realizacdo exige planejamento cuidadoso, organizacdo eficiente,
conhecimento técnico e postura adequada diante das diferentes situagées
protocolares e cerimoniais.

O curso de Gestdo de Cerimonial, Protocolo e Organizacdo de Eventos da
Administracdo Publica foi desenvolvido para capacitar profissionais que desejam
atuar na estruturacdo, preparacdo e realizacdo de eventos formais, como
solenidades governamentais, cerimé6nias de posse, inauguracdes de obras,
descerramento de placas, aposicao de retratos, reunides protocolares, recep¢ao de
autoridades nacionais e estrangeiras, eventos dialogais e demais atos oficiais. O
programa oferece conhecimentos fundamentais, boas praticas, normas oficiais e
técnicas aplicadas ao cerimonial moderno, contribuindo para a exceléncia da
atuacao profissional e para o fortalecimento da imagem institucional.

Composto por cinco mdédulos complementares, o curso abrange desde conceitos
basicos, legislagcdes e normativas oficiais até comunicacdo estratégica, diplomacia,
etiqueta, planejamento, organizacdo e execugdo de eventos. Essa formacdo permite
que o participantedesenvolvadominio técnico,segurancanormativae sensibilidade
institucional para atuar em diferentes cendrios e demandas.

3.Propésito do Curso

Ao fim do curso, os servidores serdo capazes de:
e Compreender a estrutura e o funcionamento do sistema SIAPE e seus sistemas

auxiliares (SIAPEnet, E-SIAPE, SIGEPE e SIGAC);
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e Calcular e cadastrar nos diversos sistemas os direitos e vantagens dos servidores;

e Calcular os descontos compulsdrios que incidem sobre o pagamento dos
servidores;

* Realizar os procedimentos necessarios para provimento e exonerac¢ao de cargos
comissionados;

« Efetuar todos os passos necessdrios para a cessdo de servidores.

4. Justificativa

Este curso oferece uma formacdo técnica completa em cerimonial e protocolo,
capacitando os participantes a planejar, organizar e executar solenidades com
exceléncia. O conteido aborda desde conceitos fundamentais até praticas
especificas relacionadas a precedéncia, composicdo de mesas, uso de simbolos,
trajes, tratamento de autoridades e formalidades exigidas em eventos publicos e
privados. Com base em normativas atualizadas e em experiéncias reais do setor, o
curso prepara o participante para atuar com seguranca, profissionalismo e
conformidade legal, garantindo que cada etapa da organizacdo de eventos
protocolares seja conduzida com rigor técnico e qualidade institucional.

5. Objetivos

Objetivos Gerais

Capacitar os participantes a planejar, organizare realizar eventosinstitucionais com
exceléncia, aplicando corretamente as normas de cerimonial e protocolo, as boas
praticas de comunicacdo e etiqueta, e as técnicas profissionais necessarias para
assegurar atos solenes eficientes, adequados e alinhados a imagem institucional.

Objetivos Especificos

e Compreender os fundamentos, conceitos, normas e legislacbes que regem o
cerimonial, o protocolo e a etiqueta institucional.

e Interpretar e aplicar o Decreton? 70.274/1972, as regras de precedéncia e demais
normas correlatas no planejamento e organizacdo de eventos.

e Planejar, organizar e realizar diferentes tipologias de eventos institucionais,
observando boas praticas, normas protocolares e recomendacgées técnicas.

 Elaborar instrumentos operacionais, como roteiros, scripts, nominatas, listas de
providéncias e checklists especificos para atos solenes.

e Estruturar processos de organizagdo de eventos, contemplando planejamento,
logistica, seguranca, gestao de riscos, recepcdo e coordenacao geral.
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e Aplicar principios de comunicagdo oficial, incluindo elaboragdo de convites, uso
adequado de formas de tratamento, definicio de trajes e correspondéncias
institucionais.

e Atuar em equipes de cerimonial, exercendo comunica¢do estratégica,
relacionamento institucional, negociacdo e gestao de situag6es sensiveis.

e Incorporar principios de etiqueta social, etiqueta a mesa e comportamento
profissional, promovendo praticas adequadas ao ambiente institucional.

e Reconhecer aspectos essenciais de diplomacia e protocolo internacional,
adequando procedimentos a autoridades e delegac6es estrangeiras.

« Avaliar eventos realizados, elaborando relatdrios criticos e propondo melhorias
para futuras edicées.

6.Publico-alvo

Chefes e equipes de Cerimonial e organizacdo de eventos,gestores publicos, mestres
de cerimdnias,secretdrias(os) executivas(os),assessores, estudantes universitarios,
profissionais da drea de Comunica¢do, operadores do Direito e demais interessados

em atuar neste métier.
7. Didatica

O curso sera ministrado por meio de aula expositiva. Para melhoracompanhamento
do conteudo, sera disponibilizada apostila aos participantes.

8.Conteudo programatico

Moddulo 1 - Conceitos, Legislacoes e Técnicas Especificas

= Cerimonial, Protocolo e Etiqueta - conceitos e singularidades, flexibilidade e
recomendagdées.

* Fontes normativas: Constituicdo Federal; Constituicdes Estaduais, Lei Organica do
Distrito Federal; Convencao de Viena sobre Relag6es Diplomaticas.

* Decreto 70.274/1972: Normas do Cerimonial Publico e a Ordem Geral de
Precedéncia - interpretacao, aplicabilidade e atualizagées.

= Simbolos Nacionais (Lei 5.700/1971): uso da Bandeira Nacional e sua composicao
com bandeirasdos Estados, do Distrito Federal, dos Municipios,dos ()rgéos Publicos
e demais institui¢des. Hino Nacional, hinos das Unidades da Federa¢dao, bem como
formas e ordens de sua execucdo. Armas Nacionais (Brasdo da Republica) e Selo
Nacional.

= Interpretacdo de normas correlatas.



» Técnicas para a composi¢do de mesas e dispositivos de honra.

* Sumulas Protocolares da Academia Brasileira de Cerimonial e Protocolo
(recomendacdes de pesquisadores especializados).

Moédulo 2 - Comunicacio nos Eventos; No¢des de Diplomacia e Protocolo
Internacional

* A equipe de cerimonial e suas competéncias: comunicacdo, relacionamento
institucional, negociacdo e gestdo de crises.

* Atuacao do mestre de ceriménias.
= 0 evento como ferramenta estratégica de comunicagdo institucional.
* Imagem e reputacdo de autoridades e instituicdes.

= Regras de protocolo internacional, culturas e costumes dos povos. Precedéncia de
autoridades, bandeiras e hinos estrangeiros.

Moddulo 3 - Formas de tratamento, comunicacido oficial, convites, trajes,
etiqueta e técnicas comportamentais

= Uso das formas de tratamento.

* Principios da comunicagao oficial.

= Tipos de convites e regras para elaboracao.

* Trajes - formais e informais.

= Presentes protocolares.

= Técnicas comportamentais, ética profissional e deontologia.
= Etiqueta social e etiqueta a mesa.

* Gastronomia nos eventos. Netiqueta.

Modulo 4 - Tipificacdes e planejamento de eventos, além da sua organizacao,
execucao e avaliagao.

* Tipos de eventos e suas especificidades.

* Planejamento, organizacao e realizacdo de solenidades.

= Acessibilidade e inclusdo em eventos publicos e privados.
= Marketing de eventos governamentais.

* Boas praticas de seguranca e gestao de riscos.
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= Organizacdo e realizacdo de solenidades.

» Pés-evento: avaliacdo, feedbacks e melhoria continua.

Moddulo 5 - Regras gerais dos eventos e as solenidades mais solicitadas nas
organizacoes governamentais

* Lista de providéncias, scripts e nominatas.
= Tipos de eventos institucionais.
= Roteiros de solenidades.

* Exemplos: posses, inauguragées, assinatura de atos, reunides, congressos e
semindrios, café da manh3, coquetéis, aposi¢do de retrato etc.

Abordagem Metodoldgica

Aulas expositivas dialogadas, demonstragdes praticas, andlise de videos, estudo de
casos, exercicios de fixacdo, atividades em grupo e aplicacdo de técnicas de
observacao critica voltadas ao contexto institucional e governamental.

Corpo Docente

Equipe Onix de Facilitadores

Investimento

Investimento: R$ 3.990,00 por participante
Incluso: Material didatico, Apostila digital, Almoco, Coffee break e certificado de
participacao.

Informag¢oes Complementares

0 Empenho devera ser enviado para o email onixcapacitacao@gmail.com em até
trés dias antes da realizacdo do evento. Em caso do ndo envio, ndo sera confirmada
a inscricio dos servidores. CANCELAMENTOS e/ou SUBSTITUICOES: Os
Cancelamentos deverdo ser informados até cinco dias antes do evento. Todas as
informagdes complementares deverao ser feitas por escrito.

A Inscrigdo sera confirmada somente ap6s o envio da Nota de Empenho ou
comprovante de pagamento.


mailto:onixcapacitacao@gmail.com

A ONIX CAPACITACAO PROFISSIONAL realiza treinamentos “in company’,
adequando seu conteudo programatico de acordo com as necessidades de sua
Organizagao, com excelente custo-beneficio. Solicite-nos uma proposta.

A ONIX CAPACITAGCAO PROFISSIONAL reserva-se o direito em postergar ou
cancelar o evento se ocorrer insuficiéncia de participantes, bem como promover
substituicao do Professor, em caso fortuito ou for¢ga maior.

Para saber mais:
t. Telefone: (61) 3202-2110 / 99277-3453
@ E-mail: onixcapacitagdo@gmail.com
Site: www.onixcapacitacao.com.br

.| Endereco:
ST SHC/Norte CL Quadra 105, Bloco A, Sala 101
CEP: 70.734-510 - Asa Norte - Brasilia/DF

CNPJ: 12.314.418/0001-52
Cadastrados no SICAF
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