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	1. EMENTA:
Busca de compreensão sobre o cerimonial e sua utilização em eventos. Estudo sobre protocolo e sua legislação. Caracterização de etiqueta em eventos e suas cerimônias.


	2. CONTEÚDOS PROGRAMÁTICOS:
UNIDADE I – Cerimonial

1.1 Conceito e história

1.2 O Cerimonialista

1.3 O Mestre de cerimônia

1.4 Ferramentas

1.4.1 Briefing

1.4.2 Check List

1.4.3 Roteiro
UNIDADE II – Protocolo

2.1 Legislação sobre protocolo oficial no Brasil

2.2 Normas

2.2.1 Bandeiras e suas disposições

2.2.2 Hino nacional

2.2.3 Composição de mesas

2.2.4 Ordem de precedência

2.3 Discursos
UNIDADE III – Etiqueta

3.1 Conduta

3.2 Tratamento de autoridades e convidados

3.3 Trajes


4.PROCEDIMENTOS DIDÁTICOS:
1) Aulas expositivo-dialogadas com ênfase em discussões dirigidas para a solução de problemas (prático-teóricos).

2) Brainstorming para a identificação de conhecimentos latentes dos alunos sobre os conteúdos a serem tratados, a fim de estimular o uso dos conhecimentos prévios para então buscar sua reorganização, sistematização e consolidação.

3) Pesquisa como atividade discente, a fim de proporcionar aos alunos a oportunidade da construção de um conhecimento autônomo sob orientação do professor.

4) Leituras dirigidas

5) Aplicação do conhecimento técnico na organização das atividades planejadas.
6) Uso de ambientes virtuais de aprendizagem (Moodle).
5. PROCEDIMENTOS E CRITÉRIOS DE AVALIAÇÃO:
A avaliação da disciplina será realizada pelos seguintes instrumentos em cada um dos semestres:

- 1 Avaliação Individual com múltiplas questões dissertativas e/ou optativas (A1): A avaliação comporá 4,0 pontos da nota do 1º semestre. O conteúdo da avaliação será elaborado a partir dos conteúdos e materiais trabalhados em aula.

- 1 Exercício Avaliativo em Grupos (A2): Cada grupo deverá elaborar em conjunto a atividade conforme orientação da docente, que deve ser entregue até o final da aula. O exercício avaliativo comporá 2,0 pontos da nota do 1º semestre.
- 1 Seminário (A3): Essa atividade comporá 4,0 pontos da nota do 1º semestre. Em grupos, deverão elaborar e redigir um cerimonial de um evento, cuja tipologia será sorteada previamente. O roteiro do cerimonial deverá ser entregue impresso. Cada grupo ainda fará uma apresentação oral para a turma. A nota da referida atividade será dividida pelo trabalho impresso (2,0 pontos) e apresentação (2,0). A apresentação terá avaliação individual de cada componente do grupo.
- 1 Execução do Cerimonial (A4): Essa atividade comporá 4,0 pontos da nota do 2º semestre. Trata-se da execução/realização da atividade desenvolvida anteriormente (A3).
- 1 Avaliação de Desempenho Individual (A5): Essa atividade comporá 2,0 pontos da nota do 2º semestre. Será realizada individualmente de acordo com os critérios estabelecidos previamente pela docente.

- 1 Manual do Campus (A6): Essa atividade comporá 4,0 pontos da nota do 2º semestre. Será elaborada em grupos que serão sorteados em aula. Cada grupo deverá redigir o Manual e entregá-lo impresso.

Cálculo da nota semestral:

Nota Final do 1º semestre = A1(até 4,0 pts)+ A2 (até 2,0 pts) + A3(até 4,0 pt) = 10,0 pts
Nota Final do 2º semestre = A4(até 4,0 pts)+ A5 (até 2,0 pts) + A6(até 4,0 pt) = 10,0 pts
Observação: Demais ausências deverão ser justificadas na CORAC no prazo de até 02 (dois) dias úteis após a data de término da ausência.  Pedidos posteriores a este prazo não serão considerados.

Legislação – Justificativa da Falta

- Decreto-Lei 715-69 - relativo à prestação do Serviço Militar (Exército, Marinha e Aeronáutica).

- Lei 9.615/98 - participação do aluno em competições esportivas institucionais de cunho oficial representando o País.

- Lei 5.869/79 - convocação para audiência judicial.

Legislação – Ausência Autorizada (Exercícios Domiciliares)

- Decreto-Lei 1,044/69 - dispõe sobre tratamento excepcional para os alunos portadores de afecções que indica.

- Lei 6.202/75 - amparo a gestação, parto ou puerpério.

- Decreto-Lei 57.654/66 - lei do Serviço Militar (período longo de afastamento).

- Lei 10.412 - às mães adotivas em licença-maternidade.
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LUZ, Olenka Ramalho. Cerimonial e Protocolo e Etiqueta – Introdução ao Cerimonial do Mercosul: Argentina e Brasil. São Paulo: Saraiva 2005. 
ZANELA, Luis Carlos. Manual de Organização de Eventos. São Paulo: Atlas, 2003.

7.Bibliografia complementar:
BETTEGA, Maria Lúcia. Eventos e Cerimonial: simplificando ações. 4. ed. Caxias do Sul, RS: EDUCS, 2006.
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8.Atendimento aos alunos:

Sexta-feira
Manhã: 10h45 às 12h15 
CRONOGRAMA
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	1º SEMESTRE

	AULA
	DATA
	CONTEÚDO PROGRAMÁTICO

	1
	23/02
	Boas-vindas e apresentações pessoais.
Apresentação da disciplina (plano de ensino, cronograma, avaliações).

	2
	02/03
	Cerimonial, Protocolo e Etiqueta: conceitos básicos
Justificativa, importância e finalidade do Cerimonial, Protocolo e da Etiqueta

	3
	09/03
	Contextualização Histórica do Cerimonial, Protocolo e Etiqueta
Atuação profissional: cargos e funções

Ferramentas de Trabalho

	4
	16/03
	Símbolos Nacionais
Normas do cerimonial público e ordem geral de precedência

	5
	17/03
	Normas do cerimonial público e ordem geral de precedência

	6
	23/03
	Normas do cerimonial público e ordem geral de precedência

	#
	30/3
	Feriado – Paixão de Cristo (Sexta-feira Santa)

	7
	06/04
	AVALIAÇÃO 1: Prova Individual

	8
	13/04
	Vocativo e formas de tratamento

Convites

	9
	20/04
	AVALIAÇÃO 2: Exercício Avaliativo em Grupos

	10
	27/04
	Planejamento e elaboração de cerimonial

	11
	04/05
	Planejamento e elaboração de cerimonial

	12
	11/05
	Planejamento e elaboração de cerimonial

	13
	18/05
	AVALIAÇÃO 3: Seminários – Parte 1

	14
	25/05
	AVALIAÇÃO 3: Seminários – Parte 2

	#
	26/06
	Sábado Letivo – Conselho Famílias

	#
	01/06
	Dia não letivo

	15
	08/06
	Semana Acadêmica dos Cursos Técnicos Integrados

	16
	15/06
	Devolutiva da Avaliação 3

	17
	22/06
	Aula de retomada do semestre – Revisão Geral

	18
	29/06
	Gincana 

	19
	30/06
	Sábado Letivo – Gincana 

	20
	06/07
	ATIVIDADE DE REAVALIAÇÃO

	21
	13/07
	Retorno da Reavaliação

Encerramento do 1º semestre

	Fim do 1º Semestre

Férias de Inverno


	2º SEMESTRE

	AULA
	DATA
	CONTEÚDO PROGRAMÁTICO

	22
	03/08
	Retomada e revisão do 1º Semestre
Apresentação das atividades do 2º Semestre

	23
	10/08
	Instruções e organização do trabalho em grupos: execução de cerimonial (Trabalho 1º semestre)

	24
	17/08
	Planejamento e organização do cerimonial

	25
	24/08
	Execução do Cerimonial

	26
	31/08
	Execução do Cerimonial

	#
	07/09
	Feriado – Independência do Brasil

	27
	14/09
	Devolutiva do Trabalho em Grupos
Avaliação de Desempenho Individual

Etiqueta: contextualização e resgate histórico

	28
	15/09
	Sábado Letivo
Estudo de caso: Trensurb

	29
	21/09
	Etiqueta Social – Exercícios de simulação de situações especiais em grupos

	30
	28/09
	Netiqueta

	31
	05/10
	Etiqueta Social: proposta de Manual para o Campus

	32
	06/10
	Sábado – Conselho Famílias

	#
	12/10
	Feriado – Nossa Senhora Aparecida

	33
	19/10
	Avaliação 2: Entrega do Manual para o Campus

	34
	26/10
	Etiqueta Profissional

	35
	27/10
	Sábado Letivo

	#
	02/11
	Feriado – Finados 

	36
	09/11
	Etiqueta Profissional

	37
	16/11
	Trajes 

	38
	23/11
	Atividade de Reavaliação

	39
	30/11
	Participação nas Bancas de TCC do Curso Técnico em Eventos

	40
	07/12
	Devolutiva da Reavaliação

	41
	14/12
	Encerramento da disciplina 

	Fim do Ano Letivo
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