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Apresentaciao

Este documento ¢ o Plano de Curso de Qualificacao Profissional Cerimonialista
que norteard as acoes pedagdgicas do Centro de Educacao Profissional — Escola de Sabores
Oscar, criado por meio da Portaria n° 106/2021, que faz uma homenagem ao grande
arquiteto brasileiro, Oscar Niemeyer, cujo legado tem em Brasilia sua principal obra-prima.
O Centro de Educacao Profissional — Escola de Sabores Oscar (CEP-ESO) tem por objetivo
a formacdo de cidaddos conscientes e qualificados para atuar nos diversos segmentos
relacionados a prestacao de servigo, por meio da oferta de Cursos de Formagdo Inicial e
Continuada - FIC e Cursos Técnicos de Nivel Médio. A unidade escolar tem suas
instalagdes situadas, provisoriamente, no Sia Trecho 3, lote 1580, em espaco cedido pelo
SEBRAE/DF.

O documento ¢ estruturado a partir da introducdo e justificativa que fundamenta a
oferta do referido curso, estabelecendo seu objetivo geral e os objetivos especificos. Na
sequéncia, o documento lista os requisitos para o ingresso de estudantes e o perfil esperado
do profissional ao término do curso. Ainda, define os critérios de avaliagdo do ensino, da
aprendizagem e do curso. Por fim, ¢ descrita a infraestrutura, o perfil da equipe docente, a
matriz curricular e seu ementario, bem como a certificacao a ser emitida ao final do curso.

O curso ora apresentado estd em conformidade com o Guia Pronatec de Cursos FIC e
vem ao encontro da necessidade da formacao numa perspectiva que atrela trabalho, cultura,
ciéncia e tecnologia, visando oferecer ao estudante o acesso ao universo de saberes e
conhecimentos cientificos e tecnologicos, possibilitando uma nova forma de aprendizagem

na qual se enfatiza o resgate da formacao humana do estudante.



1. IDENTIFICACAO E LEGISLACAO - QUADRO RESUMO

EIXO TECNOLOGICO

Turismo, Hospitalidade e Lazer

BASE LEGAL

e Resolugdo n° 02/2020 e suas alteragdes - CEDF -

Estabelece normas e diretrizes para a educagdo basica no
sistema de ensino do Distrito Federal.

Resolugao CNE/CP n° 01/2021 - Define as Diretrizes
Curriculares Nacionais Gerais para a Educacdo
Profissional e Tecnologica.

Portaria SEEDF n° 359/2022 - Regulamenta, no ambito
da Secretaria de Estado de Educacgao do Distrito Federal -
SEEDF, orientagcdes pedagogicas e procedimentos
normativos para a estruturagdo e oferta de cursos de
Formacao Inicial e Continuada - Cursos FIC, nas
modalidades presencial e de Educacdo a Distancia - EaD,
em diferentes formas de oferta e da outras providéncias.

o (@uia Pronatec de Cursos FIC / 2016.

MODALIDADE

Presencial

CARGA HORARIA TOTAL

160 Horas

2. ORGANIZACAO PEDAGOGICA

2.1 Funcionamento e forma de oferta

O Curso de Qualificagdo Profissional de Cerimonialista sera ofertado na modalidade
presencial, podendo ainda, ser ofertado de forma semipresencial e/ou na forma concomitante-
intercomplementar, como parte do Itinerario de Formacgao Técnica e Profissional (IFTP) do Novo
Ensino Médio. A Matriz Curricular ¢ composta por 5 unidades curriculares, sendo a aula-hora

equivalente a 50 (cinquenta) minutos.

2.2 Justificativa para a oferta

Partindo da premissa de uma formagdo educacional e integral do sujeito, a Qualificagao
Profissional ¢ vista como uma possibilidade inicial de se pensar no itinerario e estimular o jovem

ao protagonismo, a percepcao de suas habilidades e ao seu desenvolvimento. Por isso, pensando
na trajetéria pessoal e profissional dos estudantes, a capacitacdo de curta duracdo ¢ também
relevante por permitir a sua inser¢ao no mundo do trabalho, a partir de treinamento, com gestao

do conhecimento e aprimoramento de competéncias.
Diante disso, a Secretaria de Estado de Educacao do Distrito Federal (SEEDF) oferece




educagdo profissional e tecnologica, com o Curso de Qualificagdo Profissional de
Cerimonialista, tendo em vista a necessidade de se formar profissionais com conhecimento
técnico para assumir as demandas impostas pelas atuais tecnologias, formando profissionais
capazes de atuar na area do turismo, por meio de educagdo gratuita, de qualidade e elaborada para
atender aos desafios e as expectativas que o mundo do trabalho apresenta.

Conhecido pelo seu potencial turistico, o Brasil ¢ o nono pais que mais sedia eventos
internacionais e a regido Centro-Oeste ¢ a quarta em captagdo de eventos, conforme dados pelo
Ministério do Turismo. Em relagdo aos gastos, somente com passagens aéreas, didrias de hotel,
locagdo de veiculos, meios de pagamentos e servigos, foram movimentados R$ 6,95 bilhdes em
todo o Brasil.

Em Brasilia, um aspecto forte do turismo ¢ o segmento de eventos que gera muitos
empregos € movimenta a economia. Segundo dados do Ministério do Turismo, 34,2% dos turistas
que visitaram Brasilia tinham como maior interesse a participacdo em negocios e eventos. Esse
tipo de turismo gasta até¢ 4 vezes mais do que o turismo de lazer. Conforme a Secretaria de
Turismo do DF, o turista de eventos movimenta desde os hotéis e transporte e outros servigos
basicos para a atividade turistica até os centros de convengdes. Assim, sdo gerados empregos
provenientes da realiza¢ao dos eventos.

Este Plano de Curso foi elaborado de acordo com a Portaria n°® 359, de 18 de abril de 2022,
da Secretaria de Estado de Educagdo do Distrito Federal — SEEDF, que estabelece orientagdes
pedagbgicas e procedimentos normativos para a estruturagdo e oferta de cursos de Formagdo
Inicial e Continuada (FIC) e d4 outras providéncias. O Curso de Qualificacdo Profissional de
Cerimonialista estd de acordo com o Guia Pronatec de Cursos FIC, no Eixo Tecnolodgico
Turismo, Hospitalidade e Lazer. As aprendizagens do curso estdo direcionadas para desenvolver
nos estudantes as habilidades voltadas a area de eventos. O curso abordara a formagao e a pratica
necessarias para o futuro profissional. Além disso, o estudante serd formado, a partir de uma visao
critica na area de atuagio.

O Curso de Qualificagdo Profissional de Cerimonialista sera ofertado na modalidade
presencial, considerando as especificidades do perfil do estudante, com vistas a promocao do
didlogo com o mundo do trabalho, podendo o estudante seguir seu itinerario formativo cursando o
Técnico em Eventos.

2.3 Requisitos para ingresso
Os interessados em ingressarem no curso de Cerimonialista devem possuir o Ensino
Fundamental IT Completo e idade minima de 16 anos.
A forma de ingresso seguird as normas estabelecidas, para matricula, pela Unidade de
Ensino.
2.4 Objetivos

2.4.1 Objetivo geral

Formar profissionais para atuacdo em cerimonial, protocolo e eventos, de acordo com a



norma formal, com a capacidade de organizagdo, orientacdo e planejamento, a partir do
desenvolvimento de conhecimentos tedrico-praticos acerca da gestao de projetos e eventos.

2.4.2 Objetivos especificos

Conhecer e compreender a teoria e as técnicas de cerimonial e protocolo;

Operacionalizar as técnicas de cerimonial e protocolo;

Preparar o estudante no exercicio da arte de se relacionar, atender e colaborar;
Compreender o cendrio de eventos e sua terminologia;

Compreender as principais fungdes relacionadas ao papel de um Cerimonialista;

Promover a reflexdo sobre as regras de etiqueta e comportamento relacionadas a fung¢ao;
Dominar as principais regras de Cerimonial e Protocolo aplicadas a eventos;

Desenvolver habilidades e competéncias para o reconhecimento da classificacao e tipologia

de eventos; a organizag¢do, acompanhamento e execuc¢do de cerimonial de eventos.
2.5 Metodologias e recursos de ensino adotados

Com base nas premissas de uma Educagdo Profissional e Tecnologica, fundada no trabalho
como principio educativo e a pesquisa como principio pedagogico, propde-se uma educagdo na
perspectiva histdrico-critica, na qual se busca a superacdo da fragmentacdo dos conhecimentos,
por meio da articulag@o entre a teoria e a pratica (BRASIL,2021).

Dessa forma, busca-se romper essa relagao dicotdmica, partindo do pressuposto de que “[...]
agir teoricamente e pensar praticamente, ¢ a funcdo da escola; esse aprendizado ndo se da
espontaneamente pelo contato com a realidade, mas demanda o dominio das categorias tedricas e
metodolégicas pelo aprendizado do trabalho intelectual” (ABREU, GOMES e KUENZER, 2007,
p.472).

Nesta esteira, a metodologia adotada pauta-se pelos principios da aprendizagem com
autonomia e do desenvolvimento de competéncias profissionais, entendidas como a “capacidade
de mobilizar, articular e colocar em acdo de valores, conhecimentos e habilidades necessarios ao
desempenho eficiente e eficaz de atividades requeridas pela natureza do trabalho” (BRASIL,
1999). As competéncias profissionais descritas na organizacdo curricular foram definidas com
base no perfil profissional de conclusao.

Respeitando-se a autonomia dos docentes na transposicdo didatica dos conhecimentos
selecionados nas unidades curriculares, as metodologias de ensino pressupdem procedimentos
didatico-pedagogicos que auxiliem os estudantes nas suas construgdes intelectuais, procedimentais
e atitudinais, tais como: elaborac¢do e implementacao de planejamento, registro e analise de aulas e
atividades realizadas; problematizacdo do conhecimento, considerando os diferentes ritmos de
aprendizagens e a subjetividade do estudante, incentivando-o a pesquisar em diferentes fontes;
contextualizacdo dos conhecimentos, valorizando as experiéncias dos estudantes, sem perder de
vista a (re)construcdo dos saberes; elaboracdo de materiais didaticos adequados ao publico
envolvido para subsidiar as atividades pedagogicas; disponibilizagdo de apoio pedagogico para
estudantes que apresentarem dificuldades, visando a melhoria continua da aprendizagem;



diversificacao das atividades académicas, utilizando aulas expositivas dialogadas e interativas,
desenvolvimento de projetos, aulas experimentais, visitas técnicas, oficinas, feiras gastrondmicas,
semindrios, debates, rodas de conversa, atividades individuais e em grupo, grupos de estudos e
outros; organizagdo o ambiente educativo visando articulagdo de multiplas atividades voltadas as
diversas dimensdes da formacdo integral, favorecendo a transformacgdo das informagdes em
conhecimentos diante das situagdes reais da vida.

Dessa forma, por meio do processo educativo, serdo criadas situacdes de aprendizagem
pautadas nos principios de autonomia, solidariedade e respeito ao proximo e que possibilitem aos
estudantes, o desenvolvimento de suas potencialidades, visando a melhoria da qualidade de vida
individual e coletiva.

Como possibilidade, poderdo ser adotadas as Metodologias Ativas que pressupdem uma
postura ativa do estudante na qual, de fato, possa aprender fazendo, partindo-se de uma situagao
problema a ser resolvida que tem como resolugdo uma abordagem pratica. Desta maneira,
busca-se por meio de um conjunto de estratégias, desenvolver a autonomia, o protagonismo, a
curiosidade e o autogerenciamento de seu aprendizado, estimulando a construcao de sua propria
histéria de vida.

Partindo, entdo, de um ambiente real de producdo, com suas rotinas e operacionalizagao, as
metodologias utilizadas no processo ensino-aprendizagem serdo enriquecidas didatica e
profissionalmente, a partir do estreitamento da relagdo com o mundo do trabalho, por meio do
compartilhamento de experiéncias entre professores e estudantes com o objetivo de promover uma
intervengdo transformadora da realidade. Assim, durante o curso de qualificagdo profissional, o
estudante serd capacitado para elaborar, executar e coordenar projetos relacionados as praticas,
seguindo principios estéticos, normas técnicas de qualidade, meio ambiente, de saude e seguranga
no trabalho.

2.6 Educacio Inclusiva

Compreende-se por publico-alvo da Educagdo Especial, na perspectiva da Educacdo
Inclusiva, educandos com deficiéncia (intelectual, fisica, auditiva, visual e multipla), transtorno
global do desenvolvimento (TGD) e altas habilidades. Neste sentido, todo estudante que
apresentar necessidade especifica, decorrente de suas caracteristicas ou condi¢des, poderd
requerer, além dos principios comuns da Educacdo na diversidade, recursos diferenciados
identificados como necessidades educacionais especiais (NEE).

Conforme estabelece o Plano Nacional de Educagao (PNE 2011-2020), a Educacao especial,
como modalidade de ensino, perpassa todos os segmentos da escolarizacdo (da Educagdo Infantil
ao Ensino Superior); devendo ser realizado o atendimento educacional especializado (AEE);
disponibilizados servicos e recursos proprios do AEE e orientando os estudantes e seus
professores quanto a sua utilizagdo nas turmas comuns do ensino regular.

Neste contexto, o estudante podera beneficiar-se dos apoios de carater especializado, como a
mediagdo para o desenvolvimento de estratégias de pensamento, no caso da deficiéncia
intelectual; adaptacdes do material e do ambiente fisico, no caso da deficiéncia fisica; e estratégias
diferenciadas para adaptacdo e regulagdo do comportamento, no caso do transtorno global,
considerando as estratégias de implementagdo das politicas publicas para a pessoa com deficiéncia



da Secretaria de Educagao do Distrito Federal (SEEDF). Na esfera pedagdgica, a unidade escolar,
com o apoio da SEEDF, zelara pelas politicas de inclusdo, oportunizando a igualdade de condi¢des
para o acesso, permanéncia ¢ conclusao com éxito nos estudos, respeitando a pluralidade cultural,
género, valores éticos, estéticos e politicos.

3. ORGANIZACAO CURRICULAR

A organizacdo curricular prioriza uma configuragdo que permita a participacdo dos
estudantes em diferentes contextos e situacdes que simulem vivéncias no campo profissional.
Assim, o curriculo estd organizado, com vistas a uma melhor capacitacdo dos estudantes para o
mundo do trabalho, especialmente no que diz respeito a atuacao profissional. O Curso tera duragio
de 160 horas e serd oferecido na forma de 05 (cinco) unidades curriculares, considerando que a
hora/aula tera duracdo de 50 (cinquenta) minutos. As unidades curriculares e seus respectivos
conteudos, competéncias e habilidades sdo apresentados na Matriz Curricular - quadro resumo e nas
Ementas, que se encontram no Apéndice. A unidade curricular Etica e Relagdes interpessoais, bem
como Empreendedorismo poderdo ser trabalhados por meio de oficinas e/ou atividades
interdisciplinares.

4. CRITERIOS DE AVALIACAO
4.1 Das Aprendizagens

Em consonancia com a Lei n® 9.394/96 ¢ com a Resolucdo CEDF n° 02/2020 e suas
alteracdes, compreendemos a avaliacdo como processo continuo e acumulativo, ndo havendo, em
nenhuma hipdtese, objetivo de classificar ou selecionar. Fundamentamo-nos nos processos de
aprendizagem, em seus aspectos cognitivos, em aprendizagens significativas e funcionais
aplicadas em diversos contextos € que devem ser atualizadas, quando necessario, para que se
continue a aprender. Assim, a avaliacao deve se pautar por critérios e indicadores de desempenho,
pois se considera que cada competéncia traz em si determinado grau de experiéncia cognitiva,
valorativa e comportamental que pode ser traduzido por desempenhos.

Os docentes definirdo metodologias e mecanismos diversos que possibilitem a evolucao das
aprendizagens individuais, a constru¢do e reconstru¢do de conhecimentos tedricos e praticos,
percebendo o processo avaliativo como o conjunto de saberes a serem alcangados que perpassam
os conhecimentos, as habilidades e as atitudes, tais como: fichas de frequéncia, registro de entrega
de tarefas/trabalhos individuais ou em grupos de discussdo, diario de bordo, relatorio, portfolio,
semindrios, provas tedricas e/ou praticas, apresentacdes orais, avaliagdo por pares, mapas
conceituais, projetos integradores, entre outros. Os procedimentos avaliativos constardo nos
Planos de Ensino de cada unidade curricular, com o objetivo de diagnosticar os niveis de
aprendizagem para a definicdo dos passos seguintes, pois o processo avaliativo ¢ continuo,
permitindo identificar e corrigir deficiéncias ao longo do curso e promover a recuperagao das
aprendizagens, buscando atingir os objetivos de aprendizagem. O REGISTRO FINAL DE



APROVEITAMENTO sera feito por unidade curricular ao final do semestre letivo. Sendo
considerado:

APTO (A) O estudante desenvolveu as competéncias requeridas,
alcangando o desempenho desejado, conforme Plano de Curso e no
minimo 75% da frequéncia da Unidade Curricular.

NAO APTO (NA) O estudante ndo desenvolveu as competéncias requeridas e/ou
nao atingiu o minimo de 75% da frequéncia da Unidade Curricular.

Os critérios de avaliagdo dos cursos ofertados de Formacao Inicial e Continuada estdo em
consonancia com o disposto no Projeto Politico Pedagogico do CEP-ESO. Assim, a avaliag¢do se
dard de forma continua, sistematica, funcional, integrada e processual, fortalecendo seu carater
processual, possibilitando o estabelecimento do diagnostico, do carater formativo, da recuperagdo
processual e final e o carater somativo (KENSKI, 2007). Dessa forma, sera continua, levando em
consideragdo a participacdo ¢ interesse pelas atividades desenvolvidas e propostas durante o
curso, iniciativa, cooperacao, assiduidade, apreensdo dos contetdos e ainda participacao.

Compreende-se o processo educativo como reflexivo, investigativo, participativo,
democratico e abrangente, envolvendo todos os aspectos pertinentes a formacao integral do ser
humano, permitindo o acompanhamento sistematico do desenvolvimento da aprendizagem do
estudante. Nesse sentido, a relacdo professor/estudante precisa também assumir carater
democratico, possibilitando amplo debate, didlogo, troca de conhecimentos, respeito e
reciprocidade nas relagdes (FREIRE, 1997).

Portanto, sem excluir os aspectos quantitativos, espera-se um processo dinamico, no qual
predomine a concep¢do qualitativa relacionada ao processo de aprendizagem e ao
desenvolvimento do estudante observado durante a realizacdo das atividades propostas,
individualmente e/ou em grupo, com foco essencial no processo.

E importante destacar alguns aspectos na avaliagdo técnico-profissional que apontam para a
analise da postura atitudinal do estudante:

4.1.1 capacidade de atuar em equipe;

4.1.2 compreensdo da diversidade humana, com atuagdo ndo discriminatoria,
fundamentada no respeito;

4.1.3 disponibilidade para participar de todas as atividades propostas pela unidade
escolar, inerentes a vivéncia escolar e ao curso especifico.

Outrossim, alguns aspectos inerentes ao conhecimento e as habilidades permeiam a
avaliagdo. Destacamos saberes indispensaveis a mobilizagao do conhecimento e sua aplicagao:

4.1.4 disposicao para identificar e propor a resolugdo para problemas, imprevistos ou
ndo, tomando por base as concepgdes especificas do curso;

4.1.5 envolvimento na organizacdo e no desenvolvimento de trabalhos individuais e em
grupos especificos em todas as etapas do curso;

4.1.6 dominio de conhecimentos, atitudes e habilidades pertinentes as competéncias
esperadas do profissional técnico.



O curso compreenderda uma carga horaria de 160 horas, com aulas tedricas e praticas,
ministradas de forma interdisciplinar e/ou integrada em sala de aula, podendo as unidades
curriculares serem abordados em aulas praticas e visitas técnicas, entre outras atividades. As aulas
poderdo ser expositivas e/ou dialogadas, com o desenvolvimento de dindmicas individuais e de
grupo, por meio de uma abordagem contextualizada, transdisciplinar e centrada na aprendizagem
estudante, com o objetivo de promocdo do desenvolvimento das habilidades e competéncias
necessarias ao perfil profissional desejado.

No desenvolvimento deste curso, a avaliagdo do desempenho escolar sera feita por unidade
curricular (podendo integrar mais de uma unidade), considerando aspectos de assiduidade e
aproveitamento. A assiduidade diz respeito a frequéncia diaria as aulas teoricas, praticas € aos
trabalhos escolares. O aproveitamento escolar serd avaliado através de acompanhamento continuo
e processual do estudante, com vista aos resultados alcangados por ele nas atividades avaliativas.
A avaliacdo docente sera feita, pelos alunos, por meio do preenchimento de formulario préprio ao
final de cada modulo e autoavaliagao.

A recuperacao de estudos, processual, formativa, participativa e continua deve ser ofertada e
inserida no processo de ensino e de aprendizagem, no decorrer da unidade curricular, assim
identificada a dificuldade de aprendizagem do estudante.

A recuperacdo continua pressupde a utilizagdo de diferentes instrumentos e procedimentos
de avaliagdo com o objetivo de promover a aprendizagem e evidenciar os avangos dos estudantes.

No Resultado Final, o estudante serd considerado Apto (A) ou Nao Apto (NA), de acordo
com seu desempenho escolar. A recuperagdo do estudante se dard de forma continua no decorrer
da unidade curricular dentro do proprio turno em que o curso estd sendo ministrado.

Conforme o Regimento Escolar da Rede Publica do DF, os estudos de recuperagdo sdo parte
integrante do processo de ensino e de aprendizagem e t€ém como principio basico o respeito a
diversidade de caracteristicas, de necessidades e de ritmos de aprendizagem de cada estudante,
sendo assim ofertada para os estudantes que ndo obtiveram rendimento satisfatorio recuperacao
continua e paralela as atividades de aprendizagem, executada pelo professor da unidade curricular
em que se detecta(m) o(s) déficit(s). O docente deverd estabelecer estratégias de recuperagao,
adotando critérios para os estudantes com menores rendimentos nas atividades, que deverdo ser
traduzidas em novas avaliagdes. As novas avaliagdes substituirdo as anteriores, caso apresentem
desempenho superior.

4.2 Aproveitamento de estudos, de conhecimentos e de experiéncias anteriores

O Regimento Escolar da Rede Publica de Ensino do Distrito Federal estabelece os critérios
para Aproveitamento, Adaptacdo e Equivaléncia de Estudos. No Regimento Escolar da Rede
Publica de Ensino do Distrito Federal, entende-se que a unidade escolar pode fazer
aproveitamento de estudos realizados com éxito pelo estudante em outra institui¢do
educacional/unidade escolar e indica que na Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio, as
experiéncias anteriores € o0s conhecimentos devem ser aproveitados, desde que estejam
diretamente relacionados com o perfil profissional de conclusdo da respectiva habilitacao,
considerando os itinerarios formativos ou as trajetorias de formagao. Também ficam estabelecidos
os conhecimentos e as experiéncias passiveis



de aproveitamento adquiridos, sejam eles:
4.2.1 no Ensino Médio; em qualificagdes profissionais e etapas ou médulos do Curso
Técnico de Nivel Médio concluidos em outros cursos;
4.2.2 em cursos de Educagdo Profissional de Formacao Inicial ¢ Continuada - FIC,
mediante a avaliagdo do estudante;
4.2.3 no trabalho ou em meios informais; mediante reconhecimento em processos
formais de certificagdo profissional ¢ mediante diploma de nivel superior em area afim.

O estudante podera requerer junto a secretaria escolar, aproveitamento de estudos, na
primeira semana de aula, para os estudantes ja matriculados, por meio de requerimento proprio. O
aproveitamento de estudos ndo poderd exceder o total de 50% do total da carga horaria do curso
pretendido. S6 poderdo ser aproveitados conhecimentos adquiridos nos tltimos 05 (cinco) anos.

Ao requerer aproveitamento de estudos, o estudante devera anexar os documentos. A analise
curricular, no caso da transferéncia, sera realizada pelas Coordenag¢des do Curso em consonancia
com a Supervisdo Pedagdgica. Nao sera permitido aproveitamento de atividades profissionais para
dispensa parcial ou total das horas da Pratica Pedagdgica.

Cabera a unidade escolar certificadora, disciplinar os critérios de aproveitamento de estudos,
de conhecimentos e de experiéncias anteriores, de acordo com o previsto no Regimento Escolar da
referida unidade. O aproveitamento de estudos realizados, conhecimentos ou experiéncias
anteriores devem ser registrados em ata propria e na ficha individual do estudante, devendo ser
comunicados a familia e/ou responsavel.

5. CRITERIOS DE CERTIFICACAO DE ESTUDOS
A Escola de Sabores Oscar expedira e registrara, sob sua responsabilidade, o certificado de

qualificacdo profissional, para os estudantes que tiverem concluido com aproveitamento satisfatorio
o curso de Qualificacao Profissional em Cerimonialista.

6. PERFIL PROFISSIONAL DO EGRESSO

O egresso estara apto a organizar e produzir o cerimonial de eventos e cerimdnias publicas
e/ou privadas, de acordo com a classificacao e tipologia do evento. Aplicar as normas protocolares
e de etiqueta social, conforme legislacao pertinente.
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8. APENDICES

A. Matriz Curricular - quadro resumo

Instituicao Educacional: Secretaria de Estado de Educacao do Distrito Federal
Modalidade: Presencial

Curso de Qualificacao Profissional: Cerimonialista

Eixo Tecnoldgico: Turismo, Hospitalidade e Lazer

Carga Horaria: 160 Horas

UNIDADE CURRICULAR |Carga Horaria total (h/a)

Fundamentos e Tipologia de Eventos 60 h/a
Cerimonial e Protocolo 40 h/a
Etiqueta e Comportamento 28 h/a
Empreendedorismo 20 h/a
Eticas ¢ Relagdes Interpessoais 12 h/a
CARGA HORARIA TOTAL DO CURSO 160 h/a
OBSERVACOES:

1. Horario de Funcionamento da unidade escolar: 7h30 as 18h30
2. Turno e horario das aulas: Matutino e Vespertino
3. Duragao da hora-aula (h/a): 50 minutos

B. Ementas

Unidade curricular: Fundamentos e tipologia de eventos

Carga horaria: 60h

Bases tecnolégicas:

e Eventos: conceito, tipologia e fases; infra-estrutura para eventos; processos e
instrumentos para eventos (ordem de servigo, or¢amento, check list, briefing e projeto).
Tipologia existente no mercado de eventos.

A organizagao de eventos segundo a tipologia.

Normas metodologicas para aplicagdao no planejamento de eventos.
Principais ferramentas no planejamento e organiza¢ao de um evento.
Diagnostico estratégico.

Orcamento e defini¢do de metas.

Cronograma e controle operacional.




Bibliografia:

BARATA, Maura Cristina; BORGES, Mércia . Técnicas de recep¢do. Rio de Janeiro: Senac
Nacional, 1998.

SEIBLITZ, Vera Mattos de Lossio. Super secretaria — o guia para a profissional que quer vencer
na vida. Sdo Paulo: Nobel, 1999.

SA, A . L. Etica Profissional. 3a.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

VIEIRA, M. C. de A. Comunicagdo empresarial. Etiqueta e ética nos negocios. Sao Paulo:
Editora SENAC, 2007.

RIBEIRO, Célia — Casamento & Etiqueta. Sdo Paulo: L & PM Editores S/A , 1998.
MIRANDA, Luiza. Negocios e Festas — cerimonial e etiqueta em eventos sociais. 2 ed.Belo
Horizonte: Auténtica, 2003.




Unidade Curricular: Cerimonial e Protocolo

Carga horaria: 40h

Base tecnologica:
e Normas de cerimonial e protocolo.
e Roteiros para condugdo de cerimonias.
e Etiqueta social e profissional.

Bibliografia:

CARPINELLLI, Vivian Marcassa. Cerimonial, etiqueta, protocolo e eventos. Curituba, PR:
Editora Hellograff, 2002, 212 p.

GOMES, Sara — Guia do Cerimonial. 4 ed. Brasilia — DF: LGE, 2003.

LINS, Augusto Estelita - Etiqueta, Protocolar e Cerimonial, 2 ed. Brasilia-DF: Linha Grafica e
Editora, 1991.

Unidade Curricular: Etiqueta e Comportamento

Carga horaria: 28h

Base tecnoldgica:
e Comunicar-se, de acordo com o carater formal de eventos, respeitando o cerimonial, o
protocolo e a etiqueta, utilizando a norma culta da lingua.

Bibliografia:

BETTEGA, Maria Lucia. Eventos ¢ Cerimonial: simplificando agdes. 4 ed. Caxias do
Sul:EDUCS, 2006.

FREITAS, Maria {ris Teixeira de, Cerimonial e Etiqueta — Belo Horizonte: UMA
Editoria.2001. LUKOWER, Ana. Cerimonial e Protocolo. Sdo Paulo: Contexto, 2003.
NUNES, Marina Martinez. Cerimonial para executivos: um guia para execugao e supervisao de
eventos empresariais. 5 ed. Porto Alegre, RS: Editora Sagral Luzzatto, 1999, 141p.
REINAUX, Marcilio — Planejamento e Organiza¢ao do Cerimonial de Eventos, Recife:
AGN-1996.




Unidade Curricular: EMPREENDEDORISMO

Carga horaria: 20h

Base tecnologica:
e Empreendedorismo: conceitos e defini¢des, tipos de empreendedorismo;
e Competéncias empreendedoras: Visdo e cooperagao: visualizagdo criativa, orientacao
para resultados;
Iniciativa e oportunidade: ideias x oportunidades de negécio;
Eficacia e eficiéncia: planejamento, como elaborar um plano de negdcio;
Coragem e flexibilidade: propaganda, diferenca entre trabalho em equipe e trabalho em
grupo;
Perseveranca e responsabilidade: como conduzir uma negociagao;
Informacao e influéncia: busca de informacgdes;
Poder pessoal e contextual;

Plano de desenvolvimento pessoal e profissional.

Bibliografia basica: CHAUI, Marilena. Convite a Filosofia. SP: Atica, 1995.
COMPARATO, Fabio Konder. Fundamentos dos Direitos Humanos. In: Instituto de Estudos
Avancados da Universidade de Sao Paulo, 1997.

GARCIA-ROZA, J. A. Introduciio a metapsicologia freudiana. Rio de Janeiro: Jorge Zahar,
1998.

MOSCOVICI, Fela. Desenvolvimento Interpessoal. Rio de Janeiro: LTC, 1985. OLIVEIRA,
Marta Khol de. Vygotsky: aprendizado e desenvolvimento, um processo socio historico,
Sao Paulo: Scipione, 1997.

REGO, Teresa Cristina. Vygotsky: uma perspectiva historico-cultural da educacgao.
Petropolis: Vozes, 1995.

SATIRO, Angélica; WUENSCH, Ana Miriam. Pensando melhor - inicia¢do ao filosofar.
Sao Paulo: Saraiva, 2003.

SOARES, Maria Victéria de Mesquita Benevides. Cidadania e Direitos humanos.
In:Instituto de Estudos Avancados da Universidade de Sao Paulo. Disponivel em <
www.iea.usp.br/artigos > Acesso em 04 out. 2010.

SOUZA, Herbert de; RODRIGUES, Carla. Etica e Cidadania. Sdo Paulo: Moderna, 1994.
(Colegao Polémica).




Unidade curricular: ETICA E RELACOES INTERPESSOAIS

Carga horaria: 12h

Bases tecnologicas:
e Principios Eticos: Definigdes basicas;
Etica e moral: Relacdo fundamental entre ética e moral;
Etica e valor: Como interpretar os valores éticos;
Etica e cidadania: Conceito basico de cidadania e cidadio;
Etica e conduta: Analise comportamental;
Etica e Globalizagdo: A importancia da ética no mundo globalizado;

Etica profissional: Virtudes basicas profissionais; Classes profissionais; Lei e codigo
de ética profissional.

Bibliografia basica: CHAUI, Marilena. Convite a Filosofia. SP: Atica, 1995.
COMPARATO, Fabio Konder. Fundamentos dos Direitos Humanos. In: Instituto

de Estudos Avangados da Universidade de Sao Paulo, 1997.

GARCIA-ROZA, J. A. Introduciao a metapsicologia freudiana. Rio de Janeiro: Jorge
Zahar, 1998.

MOSCOVICI, Fela. Desenvolvimento Interpessoal. Rio de Janeiro: LTC, 1985.
OLIVEIRA, Marta Khol de. Vygotsky: aprendizado e desenvolvimento, um
processo sécio histérico, Sao Paulo: Scipione, 1997.

REGO, Teresa Cristina. Vygotsky: uma perspectiva historico-cultural da

educacao. Petropolis: Vozes, 1995.

SATIRO, Angélica; WUENSCH, Ana Miriam. Pensando melhor - iniciacao ao filosofar.
Sao Paulo: Saraiva, 2003.

C. Infraestrutura

A unidade escolar CEP-ESO funciona em dois andares cedidos pelo SEBRAE/DF. O
primeiro andar destinado as salas de aula (2), equipadas com datashow e notebook, conta com dois
banheiros (feminino e masculino) para o uso dos estudantes e um hall de entrada para atividades
coletivas; no segundo andar, uma sala para a Direcdo e Supervisdao e outra sala destinada a
Secretaria escolar. Além disso, conta com dois banheiros para servidores, uma sala de professores
e/ou de palestras e um espago para atividades coletivas, além de um deposito para material
pedagdgico e equipamentos.



D. Perfil da Equipe

Cabera a SEEDF providenciar esses profissionais por meio de concursos publicos, contratos
temporarios ou como bolsistas de programas com os quais venha firmar adesdes, de acordo com as
habilitacdes e aptidoes exigidas para cada Unidade Curricular, conforme a legislacdo vigente.
Assim, serdo necessarios os profissionais abaixo listados:

Unidades Curriculares Habilitacoes

Fundamentos e tipologia de Qualquer habilitagcdo com aptidao em eventos.

Eventos

Cerimonial e Protocolo Qualquer habilitagdo com aptidao em eventos.

Etiqueta e Comportamento Qualquer habilitagao com aptidao em eventos.

Qualquer habilitagio com aptiddo em Etica e Relagdes

Etica e Relagdes interpessoais ) i
interpessoais.

Qualquer habilitagdo com aptidao em

Empreendedorismo :
Empreendedorismo.




