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1. DADOS DE IDENTIFICACAO

1.1.Dados Gerais da Instituicao

CNPJ N° 11.402.887/0001-60

Razao Social: Instituto Federal de Santa Catarina - Campus Florianopolis
Continente

Esfera Administrativa | Federal

Enderego Rua 14 de julho, 150 — Bairro Coqueiros

Cidade/UF/CEP Florianopolis, Santa Catarina, CEP 88075-010

Telefone/Fax 48 3271 1426 — (48) 3271 1418

Diretora do Campus

Daniela de Carvalho Carelas

Site

www.ifsc.edu.br

1.2.Habilitacao

® Cerimonialista; Mestre de Cerimonias; Assessor de Cerimonial

1.3.Dados Gerais do Curso

1.3.1.Denominagao

® Curso de Formagao Inicial e Continuada de Cerimonialista ¢ Mestre de Cerimonias

1.3.2.Eixo Profissional

® Turismo, Hospitalidade e Lazer

1.3.3.Modalidade:

® Ensino Presencial

1.3.4.Regime de Matricula
® A matricula por curso serd semestral

1.3.5.Ntumero de Vagas

® 30 vagas

1.3.6.Carga Horaria

® 160 horas presenciais

1.3.7.Horario e Local do Curso

® Noturno

® Campus Florianopolis Continente

1.3.8. Responsavel

® Vinicius de Lucca




2. JUSTIFICATIVA

Florianopolis, além de suas belezas naturais, também estd na rota dos grandes
eventos internacionais. Segundo o ranking que acaba de ser divulgado pela ICCA
International Congress and Convention Association, o Brasil assumiu a 7* posi¢do entre os
paises que mais receberam eventos internacionais em 2009. Contabilizam-se 293 eventos
realizados em solo brasileiro no ano passado, em 48 cidades. Dentre as cidades brasileiras,
Florianopolis ocupa a quarta posi¢do, atrds apenas de grandes capitais como Sao Paulo,
Rio de Janeiro e Salvador. Sendo o primeiro destino do Sul do pais, Florian6polis esta se
consolidando no mercado internacional e isto gera credibilidade e divulgagdo para o
Destino.

Alem dos eventos internacionais a capital catarinense tem atraido eventos estaduais
e nacionais de grande porte. Este resultado exige uma mao-de-obra mais qualificada e
preparada para receber um perfil diferenciado de turista. Parcela desta posigao ¢ empenho
dos orgdos de turismo do Estado, entidades que atuam no desenvolvimento e
fortalecimento do turismo e investimentos do trade em servigos e produtos.

A realizacdo de eventos € positiva para a cidade em vérios aspectos. Em primeiro
lugar, porque garante uma boa movimentagdo econdmica, ja que se trata de um turista de
bom poder aquisitivo e com permanéncia média maior no Destino. A realizacdo de eventos
contribui para a economia do Municipio, especialmente reduzindo a sazonalidade no
turismo. Portanto € necessaria a qualificacdo de mao de obra, na oferta de produtos e
servicos turisticos. Estd aqui a razdo pela qual o Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia de Santa Catarina — Campus Floriandpolis Continente - viabiliza o presente
curso na area de Cerimonialista e Mestre de Cerimonias voltado a Eventos. Uma cidade
com profissionais capacitados e qualificados para a demanda do mercado oportuniza uma
melhor empregabilidade. Esta, por sua vez, estimula o desenvolvimento do ponto de vista
individual e coletivo.

O Instituto Federal de Educa¢ao, Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina — Campus
Florianopolis Continente, primando pela democratizagdo do acesso a cursos de
qualificagao profissional, oferece gratuitamente o Curso de Formagao Inicial e Continuada
em Cerimonialista e Mestre de Cerimdnias. Ao ofertar este curso a Instituicdo atende a

demanda do mercado, cumprindo seu papel social e de formacao de qualidade.



3. OBJETIVOS DO CURSO

Desenvolver os conhecimentos tedrico-praticos para a qualificacdo de profissionais
que atuem no cerimonial, protocolo e na comunicagdo de eventos.

Formar profissionais aptos a comunicagao de acordo com a norma formal de
eventos, respeitando o cerimonial, o protocolo e a etiqueta.

4. REQUISITOS E FORMA DE ACESSO

Requisitos de Acesso

Idade minima de 16 anos. Ensino Médio completo.

Forma de Acesso

A inscricdo sera realizada exclusivamente pela internet, no link

http://ingresso.ifsc.edu.br, ou no Campus FlorianopolisContinente.
A selecdo sera realizada por meio do critério s6cio-econdmico;

A relagdo dos candidatos selecionados serd publicada no endereco

http://ingresso.ifsc.edu.br € nos murais do Campus Florian6polis Continente.

A matricula serd realizada no Campus Florian6polis-Continente. O candidato
selecionado que ndo efetuar a matricula no local e horarios indicados, bem como
aquele que ndo comparecer no primeiro dia de aula (sem justificativa), perderd o

direito a vaga.

5. FLUXOGRAMA DO CURSO FIC Cerimonialista e Mestre de
Cerimoénias: do Inicio a Certificagao

Divulga¢do do Curso Elaboragdo do Material

Didatico

Site do IFSC, divulgacdo verbal e
material impresso. Este serd elaborado pelos

professores e disponibilizado

durante o curso.


http://ingresso.ifsc.edu.br/
http://ingresso.ifsc.edu.br/

!

Seleg¢do do Publico Alvo

Selecdo pela avaliacdo do cadastro sécio-econdmico. Chamada da lista de
espera, conforme vagas ndo preenchidas.

!

Desenvolvimento do Curso

Aulas expositivas, atividades extra classe e visitas técnicas, entre outros.

J

Carga Horadria

O curso sera realizado 3 vezes por semana (segunda, terca e quarta-feira),
até totalizar 160 h. Periodo noturno.

|

Acompanhamento das Atividades Pedagdgicas

Verificagdo dos Indicadores Académicos e do indice de Satisfacdo dos
envolvidos

|

Certificagao dos Participantes
Exito nas avaliagdes e fregiiéncia minima de 75%.

Fevereiro de 2011

6. PERFIL DOS EGRESSOS DO CURSO



O Aluno do Curso de Cerimonialista € Mestre de Cerimonias, ao concluir seus
estudos, devera estar apto a atuar no cerimonial, protocolo e na comunicagdo de eventos,
de acordo com a norma formal em eventos, elaborando procedimentos e assessorando o

mestre de cerimonias, com seguranga e qualidade na prestagdo deste servico.

7. COMPETENCIAS DO EGRESSO DO CURSO

Os egressos deverdo apresentar competéncias técnicas € comportamentais. As
competéncias técnicas que deverdo ser apresentadas pelos egressos sdo as seguintes:

1. Atuar no Cerimonialismo ¢ na comunicagdo de eventos e desenvolver as seguintes
habilidades: operacionalizar o cerimonial e o protocolo de eventos; montar
adequadamente a mesa de autoridades; posicionar adequadamente os equipamentos
no palco do evento; além de elaborar procedimentos, assessorando o mestre de
cerimonias.

2. Comunicar-se de acordo com a norma formal em eventos, respeitando o cerimonial,
o protocolo e a etiqueta, utilizando, portanto, as técnicas de oratdria em eventos,

assim como, a norma culta da lingua portuguesa.

As competéncias comportamentais que deverdo ser apresentadas pelo egresso sdo: o
trabalho em equipe, a cortesia e a responsabilidade.



8. ORGANIZACAO CURRICULAR DO CURSO

A organizagdo curricular prioriza a dindmica de participagdo dos alunos em
diferentes contextos e situacdes que simulam vivéncias no campo profissional. Assim, o
curriculo esta organizado tendo em vista a real necessidade de melhor capacitar pessoas
para o mundo do trabalho, especialmente no que diz respeito a sua atuagdo profissional.
Desta forma, as atividades praticas e tedricas serdo desenvolvidas considerando relevantes
as vivéncias profissionais, respeitando as diversidades dos discentes, e atendendo as

exigéncias do mercado de trabalho na area de eventos.

O Curso tera 160 horas de duragdo, nas quais serdo abordados os contetdos,

competéncias e habilidades apresentados a seguir no Quadro 1.

8.1 Unidades Curriculares

Quadro 1 — Contetdos que serdo abordados no Curso de Formacgao Inicial e Continuada de
Cerimonialista ¢ Mestre de CerimoOnias.

UNIDADES CURRICULARES CH
FUNDAMENTOS DE EVENTOS 30
CERIMONIAL E PROTOCOLO 40
ETIQUETA E COMPORTAMENTO 20
ORATORIA 40
REDAGAO TECNICA E LINGUAGEM CULTA 30
TOTAL 160




Quadro 2 — Conhecimentos, atitudes e habilidades que serdo abordados na Unidade
Curricular Fundamentos de Eventos

UNIDADE CURRICULAR FUNDAMENTOS DE EVENTOS
COMPETENCIA Atuar no cerimonial e protocolo e na comunicagdo de eventos
CARGA HORARIA 30
CONHECIMENTOS Eventos: conceito, tipologia e fases; infra-estrutura para eventos;

processos e instrumentos para eventos (ordem de servigo, orgamento,
check list, briefing e projeto)

HABILIDADES Classificar eventos de acordo com a sua natureza, identificando seus
tipos;

Identificar as diferentes etapas do planejamento e da organizacao de
um evento;

reconhecer as entidades de classe atuantes no segmento de eventos;

Conhecer o processo de promoc¢do e captacao de eventos.

ATITUDES Ser assiduo e pontual as aulas;
Ter postura e apresentacao profissional;
Agir com responsabilidade ambiental no ambito escolar;

Cumprir as tarefas solicitadas respeitando os prazos

Quadro 3 — Conhecimentos, atitudes e habilidades que serdo abordados na Unidade
Curricular Cerimonial e Protocolo

UNIDADE CURRICULAR CERIMONIAL E PROTOCOLO
COMPETENCIA Atuar no cerimonial e protocolo e na comunicagdo de eventos
CARGA HORARIA 40

CONHECIMENTOS Decreto Lei 70.274/72




Lei 5.700/71; Atos protocolares; Roteiro; Script

HABILIDADES Operacionalizar o cerimonial e o protocolo de eventos;
Montar adequadamente a mesa de autoridades;

Elaborar procedimentos que serdo efetuados pelo mestre de
cerimonias;

Posicionar adequadamente os equipamentos no palco do evento

ATITUDES Ser assiduo e pontual as aulas;
Ter postura e apresentacdo profissional;
Agir com responsabilidade ambiental no ambito escolar;

Cumprir as tarefas solicitadas respeitando os prazos

Quadro 4 — Conhecimentos, atitudes e habilidades que serdo abordados na Unidade
Curricular Etiqueta e Comportamento

UNIDADE CURRICULAR ETIQUETA E COMPORTAMENTO

COMPETENCIA Comunicar-se de acordo com a norma formal de eventos, respeitando
o cerimonial, o protolo e a etiqueta, utilizando portanto as técnicas de
oratdria em eventos, assim como a norma culta da lingua

CARGA HORARIA 20

CONHECIMENTOS Marketing pessoal
Empreendedorismo

Mundo do trabalho

HABILIDADES Relacionar-se com seguranca diante das exigéncias do contexto

Identificar formas de atua¢do na drea

ATITUDES Ser assiduo e pontual as aulas
Ter postura e apresentacdo profissional

Agir com responsabilidade ambiental no ambito escolar




Cumprir as tarefas solicitadas respeitando os prazos
Conhecer e seguir a organizacdo didatica

Contribuir para as aulas com interesse, iniciativa e empenho

Quadro 5 — Conhecimentos, atitudes e habilidades que serdo abordados na Unidade
Curricular Oratoria

UNIDADE CURRICULAR ORATORIA

COMPETENCIA Comunicar-se de acordo com a norma formal de eventos, respeitando
o cerimonial, o protocolo e a etiqueta, utilizando, portanto, as técnicas
de oratdria em eventos, assim como, a norma culta da lingua

portuguesa
CARGA HORARIA 40
CONHECIMENTOS Comunicacao verbal e ndo-verbal

Interagao visual

Recursos fonéticos:diccdao, empostacdo de voz, tempo vocal

HABILIDADES Utilizar as técnicas de oratdria adequadamente

Utilizar recursos eletronicos corretamente

ATITUDES Ser assiduo e pontual as aulas;

Ter postura e apresentagdo profissional;

Agir com responsabilidade no ambito escolar;
Cumprir as tarefas solicitadas respeitando os prazos

Contribuir para as aulas com interesse, iniciativa e empenho

Quadro 6 — Conhecimentos, atitudes e habilidades que serdo abordados na Unidade
Curricular Redagao Técnica e Linguagem Culta

UNIDADE CURRICULAR Redacao Técnica e Linguagem Culta

COMPETENCIA Comunicar-se de acordo com a norma culta, utilizando as técnicas de




redacdo com seguranga

CARGA HORARIA

40

CONHECIMENTOS

Manual de redacao
Pronomes de Tratamento

Revisdo e corregdo linguistica em textos orais e escritos

HABILIDADES

Aplicar principios e no¢des da redacdo técnica
Adotar regras do uso de pronomes de tratamento

Desenvolver cuidados linguisticos , evitando o uso de chavdes e
construcdes inadequadas para a atividade de cerimonialista

ATITUDES

Ser assiduo e pontual as aulas;

Ter postura e apresentacdo profissional;

Agir com responsabilidade no dmbito escolar;
Cumprir as tarefas solicitadas respeitando os prazos

Contribuir para as aulas com interesse, iniciativa e empenho

8.2. Metodologia

Nas competéncias e habilidades estabelecidas para o curso, observam-se as que sao

de carater especifico e as que sdo de carater generalista, e desta forma, a metodologia deve

contemplar maneiras de constru¢do de ambas.

A metodologia a ser empregada para a constru¢do das competéncias serd orientada

pelo conteudo do curso, agregando as bases tecnologicas estabelecidas.

As estratégias pedagdgicas desenvolvidas serdo realizadas em sala de aula, em

diferentes situagdes de aprendizagem, como aula expositiva de carater explicativo e andlise

de situagdes-problema, buscando a mobilizacao de conhecimentos ¢ o desenvolvimento de

habilidades motoras, cognitivas e afetivas.




Serdo realizadas atividades praticas de oratoria e producdo de Cerimonialista e
Mestre de CerimOnias para varios tipos de eventos; estas serdo planejadas e
operacionalizadas pelos alunos, individualmente e/ou em grupo, sob a orientacdo dos
professores, conforme cronograma e especificagdes combinadas nos encontros. Serdo
realizadas visitas técnicas para analisar os atos pertinentes aos mais diversos tipos de

eventos.

O planejamento, organizagao e execu¢do de cerimonial em um evento serdao etapas
realizadas pelos alunos, sob a orientacdo dos professores, visando operacionalizar o

cerimonial e o protocolo de eventos com seguranca e qualidade em toda a sua trajetoria.

Serd oportunizado aos alunos a possibilidade de atuar em alguns eventos reais,
especialmente na elaboragdo do cerimonial e atuacdo como Mestre de Cerimdnias,

contribuindo para sua formacao profissional.

Assim, no procedimento educativo, nao se admite a exclusdo, mas a integracdo de

alunos e professores tanto no relacionamento quanto na aquisi¢cao de conhecimentos.

As competéncias e habilidades de carater especifico deverdo ser desenvolvidas no

decorrer do curso em atividades tedrico-praticas.

A metodologia devera estimular a constante busca de informacdes pelos alunos e os

meios de acesso a essas informagdes deverdo ser viabilizados pela Institui¢ao.

8.3. Avaliacao

E na concep¢io de negociagdo que a avaliagio da aprendizagem estd inserida,
revestindo esse processo avaliativo numa perspectiva de aprendizagem e nao somente de
mera atividade de testar ou medir elementos. A avaliagdo por competéncia encontra-se num
contexto holistico, sendo sistematica e continua na interacdo em que professor e aluno

buscam essa concepcao de negociacao.

Serao analisadas as Competéncias Comportamentais. o trabalho em equipe, a cortesia e

a atitude responsiva ativa. E as Competéncias Técnicas: atuar no Cerimonialista e Mestre



de Cerimoénias e na comunicacao de eventos; € comunicar-se de acordo com a norma

formal em eventos, respeitando o cerimonial, o protocolo e a etiqueta.

Os registros das avaliagdes sdo feitos de acordo com a nomenclatura que segue:
E - Excelente;
P - Proficiente;
S - Satisfatorio;

I - Insuficiente.

O registro, para fins de documentos académicos, sera efetivado ao final do curso,
apontando a situacao do aluno no que se refere a constituicdo de competéncias. Para tanto,
utilizar-se-4 nomenclatura:

A - (Apto): quando o aluno tiver obtido as competéncias;
NA - (Nao Apto): quando o aluno nao tiver obtido as competéncias.

A recuperacdo de estudos devera compreender a realizacdo de novas atividades
pedagbdgicas no decorrer do periodo do proprio curso, que possam promover a
aprendizagem, tendo em vista o desenvolvimento das competéncias.

Ao final dos estudos de recuperacdo o aluno serd submetido a avaliacdo, cujo
resultado sera registrado pelo professor. Para fins de aprovagdo ¢ considerado APTO, o
aluno que atingir, no minimo, SATISFATORIO em todas as competéncias, bem como

frequéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento) das aulas.

9. RECURSOS MATERIAIS E HUMANOS

a) Recursos Materiais

Recursos Materiais Detalhamento

1 (uma) sala de aula 30 (trinta) cadeiras e carteiras para os alunos;

1 (uma) mesa e 1 (uma) cadeira para o professor,
1 (um) quadro branco,

1 (uma) tela para projegao,

1 (um) projetor de multimidia,

1(um) microcomputador ligado a rede (internet).

Auditdrio Contendo, no minimo, o0s seguintes equipamentos:




| microfone, tribuna, pandplia, bandeiras.

b) Recursos Humanos

Para realizagdo do Curso de Formacao Inicial ¢ Continuada de Cerimonialista e
Mestre de CerimoOnias sdo necessarios 04 professores. A formacdo académica
recomendada para estes professores ¢ Letras e Relagdes Publicas ou Turismo, com
énfase em Eventos.

Para o registro e controle académico sera necessario o trabalho de uma secretaria.
Assim como, a fim de disponibilizar o acesso a bibliografia recomendada necessita-se
de uma bibliotecéria e/ou atendente de biblioteca.

Este curso também requer os trabalhos de atendente a alunos, Chefia de
Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensdo e Dire¢ao Geral.
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