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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. OBJETIVOS:

Compreender a utilização do cerimonial em eventos, bem como o uso do protocolo de acordo com as normas oficiais vigentes.

Conhecer o uso adequado da etiqueta em diversos cenários (social, profissional, doméstico). 


	3. 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 e em atividades práticas de simulação.
5. PROCEDIMENTOS E CRITÉRIOS DE AVALIAÇÃO:
- Elaboração do Cerimonial de Evento (A1): Essa atividade avaliativa será desenvolvida em grupos. Cada grupo sorteará o tipo do evento e deverá elaborar o roteiro da cerimônia, o convite e o script. Cada grupo deverá entregar uma cópia impressa do trabalho elaborado. Vale 5,0 pontos da nota do semestre.
- Execução do Cerimonial de evento (A2): Essa atividade comporá 5,0 pontos da nota do 2º semestre. Trata-se da execução/realização da atividade desenvolvida anteriormente (A1). Cada grupo deverá executar em aula o que foi planejado no trabalho elaborado.
- Boas maneiras no Campus (A3): Essa atividade comporá 5,0 pontos da nota do 2º semestre. Será elaborada em grupos que serão sorteados em aula. Cada grupo deverá elaborar a sua proposta para o campus, conforme as orientações da docente.

- Netiqueta e comunicação profissional (A4): Essa atividade comporá 5,0 pontos da nota do 2º semestre. Em grupos, deverão elaborar simulações de contatos profissionais virtuais utilizando os conhecimentos da netiqueta (via e-mail; WhatsApp, Facebook, LinkedIn).

Cálculo da nota semestral:

Nota Final do 1º semestre = A1(até 5,0 pts)+ A2 (até 5,0 pts) = 10,0 pts
Nota Final do 2º semestre = A3(até 5,0 pts)+ A4 (até 5,0 pts) = 10,0 pts

* O aluno terá direito a recuperar uma prova, não realizada, na última semana de aula do semestre vigente com conteúdo cumulativo e peso correspondente a avaliação perdida pelo aluno.

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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8. Atendimento aos alunos:

Segunda-feira
Tarde: das 16h00 às 18h15
Sexta-feira
Manhã: das 09h00 às 10h45                                           Local: Sala dos professores
CRONOGRAMA
INSTITUTO FEDERAL SUL-RIO-GRANDENSE - CAMPUS SAPUCAIA DO SUL

Curso: Técnico Integrado em Eventos
Disciplina: Cerimonial, Protocolo e Etiqueta
Professora: Sara Massotti Bonin
Ano/semestre: 2019
Turma: 1L – Segundas-feiras
Email: sarabonin@sapucaia.ifsul.edu.br



	1º SEMESTRE

	AULA
	DATA
	CONTEÚDO PROGRAMÁTICO

	1
	25/02
	Boas-vindas e apresentações pessoais.
Apresentação da disciplina (plano de ensino, cronograma, avaliações).

	2
	11/03
	Cerimonial, Protocolo e Etiqueta: conceitos básicos
Justificativa, importância e finalidade do Cerimonial, Protocolo e da Etiqueta

	3
	18/03
	Contextualização Histórica do Cerimonial, Protocolo e Etiqueta
Atuação profissional: cargos e funções

Ferramentas de Trabalho

	4
	25/03
	Símbolos Nacionais
Normas do cerimonial público e ordem geral de precedência

	5
	01/04
	Normas do cerimonial público e ordem geral de precedência

	6
	08/04
	Vocativo e formas de tratamento

Convites

	7
	15/04
	Planejamento e elaboração de cerimonial (Atividade Avaliativa)

	8
	22/04
	Planejamento e elaboração de cerimonial (Atividade Avaliativa)

	9
	29/04
	Simulação Cerimonial 1 – Abertura de Congresso (Atividade Avaliativa)

	10
	06/05
	Simulação Cerimonial 2 – Casamento (Atividade Avaliativa)

	11
	13/05
	Simulação Cerimonial 3 – Inauguração (Atividade Avaliativa)

	12
	18/05
	Sábado Letivo – Conselho de Classe Famílias (Horário de segunda-feira)

	13
	20/05
	Simulação Cerimonial 4 – Formatura (Atividade Avaliativa)

	14
	27/05
	Simulação Cerimonial 5 – Premiação artística (Atividade Avaliativa)

	15
	03/06
	Semana Acadêmica dos Cursos Técnicos Integrados

	16
	10/06
	Devolutiva das simulações

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

	18
	24/06
	Atividade de Reavaliação

	#
	29/06
	Sábado Letivo – Gincana (Horário de sexta-feira)

	19
	01/07
	Devolutiva da Reavaliação 

	20
	08/07
	Encerramento do 1º semestre letivo

	Fim do 1º Semestre Letivo
Férias de Inverno


	2º SEMESTRE

	AULA
	DATA
	CONTEÚDO PROGRAMÁTICO

	21
	05/08
	Retomada e revisão do 1º Semestre
Apresentação das atividades do 2º Semestre

	22
	12/08
	Etiqueta: contextualização e resgate histórico
Conceitos básicos e tipologias 

	23
	24/08
	Sábado Letivo (Horário de segunda-feira)

Estudo de caso: Trensurb (via Q-Acadêmico)

	24
	26/08
	Etiqueta Social – Exercícios de simulação de situações especiais em grupos

	25
	02/09
	Etiqueta Social: proposta para o Campus

	26
	09/09
	Etiqueta Social: proposta para o Campus (Atividade Avaliativa)

	#
	14/09
	Sábado Letivo (horário de sexta-feira)

	27
	16/09
	Netiqueta: conceitos e contextualização

	28
	23/09
	Netiqueta: exercícios

	29
	30/09
	Netiqueta (Atividade Avaliativa)

	30
	07/10
	Etiqueta profissional

	31
	05/10
	Sábado Letivo – Conselho de classe famílias

	32
	14/10
	Imagem pessoal e comportamento

	33
	21/10
	Imagem pessoal e comportamento – Exercícios de análise

	34
	04/11
	Apresentação pessoal (asseio, higiene, maquiagem, uniformes)

	35
	11/11
	Trajes

	36
	18/11
	Etiqueta à mesa

	37
	25/11
	Participação nas Bancas de TCC do curso

	38
	02/12
	Atividade de revisão do semestre

	39
	09/12
	Atividade de Reavaliação

	40
	16/12
	Encerramento da disciplina

	Fim do Ano Letivo
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