CERIMONIAL E PROTOCOLO

CERIMONIAL:

Conjunto de formalidades que devem seguir numaléms, ou seja, € a regra
gue estabelece tais formalidades.

FICHA PARA ORGANIZACAO DE EVENTO

Nome do Evento:
Data:

Horéario:
Promocéo:
Apoio:

Contatos:

Local:

CHECK LIST

Instrumento Util no controle e planejamento € haiacdo do check list,
conteldo o que sera necessario ao evento, des@@odté o seu término.

MATERIAL NECESSARIO — CHECK-LIST

()Banner
()Som



( )Bandeiras

()Hino

( )Faixas

( )Flores

()Pano Inaugural
()Toalhas de Mesa
()Palco

( )Atividades Artisticas e Cultural
()Placa (Obra — Inaugural)
()Carro de Som

() Fotografo

()Divulgacao Imprensa

() Mestre de Cerimonia

( )Cerimonial

( )Cartazes

()Convites

()Briefing do Evento

( )Mesa de Apoio

() Coffe Break
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IMPREVISTOS:
O profissional responsavel pela organizacdo dotewem de pensar em todos
os detalhes devera antecipar os provaveis imposvist



ORGANIZACAO DA MESA

As mesas sao compostas por personalidades prespetas que vao ser
homenageadas, pelas que vao discursar, enfim, eslpgssoas presentes e
gue merecem destaque especial.

As pessoas sdo colocadas a mesa a partir do cardn®ita e a esquerda do
centro (direita e esquerda da quem esta sentadssa enndo de que esta no
auditério).

N&o e aconselhavel que a mesa seja composta podmero muito grande de
pessoas o ideal é que seja de 7 a 9 pessoas.

S&o chamadas para compor a mesa ou vir a frenfgesela maior autoridade
para menor autoridade.

Posicéo das cadeiras em Mesa impar
6 4 21 3 5 7

Posicao das cadeiras em Mesa Par

5 3 1 2 4 6

BANDEIRAS

As Bandeiras seguem 0S mesmos critérios de predadélas pessoas,
considera-se direita de um dispositivo de band&idireita de uma pessoa
colocada junto a ela e voltada para o publico.

EX:
Estado Nacional  Municipio

Municipio Nacional Estado Empresas

Empresa 01 Estado Nacional Municipi@mpresa 2

QUANDO EM FUNERAL

A bandeira fica a meio-mastro o a meia-adrica.



HINO NACIONAL BRASILEIRO

O Hino Nacional Brasileiro geralmente é executguaisacomposicdo da mesa
ou quando as autoridades estiverem posicionadante f nas ceriménias de
abertura de eventos como: Congressos, Seminanosnkos, etc.

HINO MUNICIPAL

O Hino Municipal deve ser executado antes do teomia solenidade. Ex:
apos os discursos ou introducédo do tema.

PRONUNCIAMENTOS

A ordem dos pronunciamentos € feita na ordem iaveesprecedéncia, isto é
da menor autoridade para a maior autoridade.



