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Programa do Componente Curricular

Conceito, evolugdo e fungdes da Etiqueta, Protocolo e Cerimonial. Normas do Cerimonial
Publico. Organizagdo do Cerimonial. Comunicacdo verbal e escrita: apresentacao,
cumprimentos, correspondéncia, arte de conversar. Etiqueta pessoal. Etiqueta a mesa. Boas
maneiras no cotidiano e no ambiente de trabalho.

Ementa:

OBJETIVO GERAL Fornecer um panorama do Cerimonial, do Protocolo e da Etiqueta
Empresarial, visando identificar a importancia desses contelidos na formag&o do Secretario
Executivo Bilingue. OBJETIVOS ESPECIFICOS e Proporcionar uma visao geral sobre os
diferentes tipos de cerimonias publicas e privadas. e Refletir sobre os conceitos e a aplicagédo
das normas protocolares e da etiqueta nos cerimoniais publico e privado. ¢ Compreender
como se constitui um cerimonial de acordo com as normas protocolares existentes, a partir
da legislacdo e bibliografia especializada. ¢ Discutir sobre o papel e a importancia do mestre
de cerimdnias em um evento. ¢ Planejar e executar um cerimonial no ambito universitario.

Objetivos:

Unidade I - Introdugao 1.1 Conceitos de cerimonial, protocolo e etiqueta Unidade II -
Cerimonial Publico 2.1 Legislagdo 2.2 Ordem geral de precedéncia 2.3 Simbolos Nacionais
Unidade III - Cerimonial Social 3.1 Casamentos 3.2 Aniversarios 3.3 Batizados Unidade IV -
Conteudo: Cerimonial Universitario 4.1 Ordem de precedéncia 4.2 Indumentaria 4.3 Atos solenes
Unidade V - Etiqueta Empresarial 5.1 Etiqueta no mundo dos negdcios 5.2 Etiqueta
profissional Unidade VI - Mestre de Cerimonias 6.1 Habilidades e competéncias do mestre de
cerimdnias 6.2 Roteiro 6.3 Script "

e Ser capaz de identificar a abrangéncia e a importancia do cerimonial e da etiqueta em sua
Habilidades e formagé_o. e Relacionar as normas ’p'rotocolargs_ que subsidiaréo a a.plicagéoina prétiga do
cerimonial. « Desenvolver uma analise dos varios tipos de cerimonial, relacionando as
normas protocolares e a etiqueta empresarial. e Aplicar os principais procedimentos do
cerimonial, do protocolo e da etiqueta em eventos técnicos e cientificos.

Competéncias:

Metodologia de Ensino e Avaliagao

As aulas serdo trabalhadas a partir da interagdo entre os docentes e discentes, por meio de
aulas remotas, via plataforma de estudos on line, disponibilizadas pela UFPB (SIGAA e
Google Meet), podendo ser utilizados outros recursos a depender do acesso do aluno. Serdao
disponibilizados arquivos digitais sobre temas relacionados a disciplina. Apresentacao de
Metodologia: |bibliografia especializada, como Leis, Decretos, livros e artigos. Leitura de textos individual e
em grupo. Estudos de caso. Seminarios. Trabalhos individuais tais como: resumos,
elaboragdo de roteiro, elaboragdo de script e relatoério. Atividade pratica: Escolher, em
conjunto com os discentes, um evento virtual para aplicar os conhecimentos adquiridos no
decorrer da disciplina.

A avaliagdo serd continua e implica a participagdo ativa em todas as atividades desenvolvidas
. na disciplina, inclusive nas atividades praticas e na resolugdo de exercicios, tais como a

Procedimentos ~ - . ; T : ~ . ot .

de Avaliacdo elaboracdo de roteiros de cerimonial publico e privado. Serao feitas avaliagdes escritas

da (provas), producdo de resumo expandido e relatérios de seminarios apresentados. Durante o

processo de avaliagdo, também serdo levados em consideragdo os seguintes critérios:

assiduidade as atividades académicas, cumprimento dos prazos na entrega dos trabalhos e

frequéncia aos encontros em sala e nas aulas praticas.

Aprendizagem:

Horario de

atendimento: 19 as 22:20
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Inicio Fim Descrigao
11/08/2021 11/08/2021 Primeiro encontro - 4 aulas
18/08/2021 18/08/2021 Segundo encontro - 4 aulas
25/08/2021 25/08/2021 Terceiro encontro - 4 aulas
01/09/2021 01/09/2021 Quarto encontro - 4 aulas
08/09/2021 08/09/2021 Quinto encontro - 4 aulas
15/09/2021 15/09/2021 Sexto encontro - 4 aulas
22/09/2021 22/09/2021 Sétimo encontro - 4 aulas
29/09/2021 29/09/2021 Oitavo encontro - 4 aulas
06/10/2021 06/10/2021 Nono encontro - 4 aulas
13/10/2021 13/10/2021 Décimo encontro
20/10/2021 20/10/2021 Décimo primeiro encontro - 4 aulas
27/10/2021 27/10/2021 Décimo segundo encontro - 4 aulas
03/11/2021 03/11/2021 Décimo terceiro encontro - 4 aulas
10/11/2021 10/11/2021 Décimo quarto encontro - 4 aulas
17/11/2021 17/11/2021 Décimo quinto encontro - 4 aulas
24/11/2021 24/11/2021 Décimo sexto encontro - 4 aulas
01/12/2021 01/12/2021 Décimo sétimo encontro - 4 aulas
08/12/2021 08/12/2021 Décimo oitavo encontro - 4 aulas
Avaliacoes
Data Hora Descrigao
15/09/2021 19h 12 Avaliacdo da Aprendizagem
20/10/2021 19h 22 Avaliagao da aprendizagem.
17/11/2021 19h 32 avaliagdo da aprendizagem
01/12/2021 19h Reposicdo
08/12/2021 19h Exame Final
01/12/2021 Reposicao
08/12/2021 Exame Final
Referéncias Basicas
Hg:eg; I Descrigao
Artigo Aplicacao do protocolo no cotidiano da assessoria executiva
Artigo Cerimonial e protocolo na esfera publica: um estudo de caso no estado do Parana
Artigo CERIMONIAL E PROTOCOLO: UM ESTUDO NO CAMPUS 1V DA UFPB
Outros Curso Cerimonial e protocolo de eventos
Outros Guia de eventos, cerimonial e protocolo - Rede federal de educagdo profissional e tecnoldgica
Outros gerlimf)ni..al, Prot'o.colo e Etiqueta. OLIVEIRA, Marlene de. Instituto Federal do Parana, Educagao
a distancia, Curitiba, PR, 2011.

Livro VIANA, Flavio Benedicto. Universidade: Protocolo, Rito e Cerimonial. . Limen. 1998
Site DECRETO FEDERAL N© 70.274 DE 09 DE MARCO DE 1972.
Site LEI No 5.700, DE 1° DE SETEMBRO DE 1971

Referéncias Complementares
::2:;; I Descrigao
Livro NUNES,_ M~arina Martinez.. Cerimoni_al_ para executivos: um guia para execugao e

supervisao de eventos empresariais.. . Sagra. 1996

Livro LUKOWER, Ana. Cerimonial e protocolo. . Contexto. 2015
Livro LUZ, Olenka Ramalho. Cerimonial protocolo e etiqueta. . Saraiva. 2015
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