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PROGRAMA DA FORMACAO

1. Nome da Formacéao
(Protocolo e Organizacéo de Eventos)

2. Carga Horéaria da Formacao
(50 horas)

3. Publico-alvo
e Funcionarios e Estagiarios do Gabinete de Comunicac¢éo e Imagem da UniPiaget

e Publico Externo

4. Objetivos da Formacéo

4.1 Objetivos Gerais da Formagéo
e Capacitar os formandos para o desenvolvimento de conhecimento,

habilidades e atitudes em regras e normas protocolares e de organizagéo

de eventos.

4.2 Obijetivos Especificos

e Conhecer e aplicar os principios e as normas béasicas do protocolo;

e Desenvolver competéncias para preparar, organizar e executar um evento.

5. Metodologia

De uma forma geral as sessOes serdo de natureza expositiva, e ativa com base em
analise e reflexdo critica, com recurso a simulacdes, chuvas de ideias, trabalhos de
grupo, utilizando apresentacdo em PowerPoint, textos de apoio, jogos, papeis
marcadores, etc. Os formandos terdo a oportunidade de demonstrar a vertente pratica
através de trabalhos individuais e de grupo, simulacdes de diferentes

eventos/cerimoniais, posteriormente analisadas em plenaria.
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6.0 Formador

e Ana Paula Silveira da Cunha Bettencourt

Com praticamente 28 anos de experiencia profissional na Administracdo Publica
Caboverdiana, exerceu funcdes de secretaria de varios membros do Governo, com
especial destaque para a secretaria do Ministro da Reforma de Estado, também
Primeiro Ministro de Cabo Verde, no qual nos ultimos 2 anos de governacédo da VIl
Legislatura exerceu em acumulacdo a fungcéo de agente do protocolo do Primeiro
Ministro, assumindo a chefia protocolar do Primeiro Ministro em vérias missoes.
Exerceu também cargo de secretaria de grandes projetos com abrangéncia a nivel
nacional e internacional. Secretaria de Direcdo, acumulando assim uma vasta
experiencia profissional, permitindo-lhe exercer e organizar varios eventos de
elevada envergadura nacional e internacional que requeiram experiencia e
conhecimento cientifico.

Formadora da area do secretariado da Escola Profissional MACV.

Licenciada em Rela¢gbes Publicas e Secretariado Executivo, pela UNICV-ENG
seguida de uma Acao de Formacado em “Protocolo e Etiqueta”, pela Benchmarking
Activities e de Formacao Pedagdgica Inicial de Formadores, pelo IEFP.

7.Sistema de Avaliacao

Avaliacdo continua, funciona em regime presencial, processado em trabalhos:
individual e de grupo (Tedrico/Prético).

8. Conteudos Programaticos

PROTOCOLO

Modulo |

Principios Béasicos do Protocolo

O Protocolo Oficial e as Altas Autoridades do Estado
Orgéo de Soberania

As Precedéncias

Os Simbolos da Nacgdo Caboverdiana

aprwn e
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Médulo Il

1. Ordens Honorificas e Condecoracbes
2. Cerimonial do Estado

3. Cerimonial Diplomatico ou Externo

4. Cerimonial Religioso

5. Cerimonial Autarquico

6. Cerimonial Académico

7. Cerimonial Empresatrial

Médulo

1. Formas de Tratamentos as Entidades
2. Correspondéncias e Comunicacdes Oficiais
3. Vestuarios segundo as Cerimonias

ORGANIZACAO DE EVENTOS

Médulo |

1. Conceito de Evento

2. Complexidade de um evento

3. Planeamento de um evento

4. Eventos e a Imagem Corporativa
5. Objetivos de um evento

Médulo Il

1. Marketing num evento

2. Comissdes Basicas em eventos

3. Estadios de um evento

4. Organizacgado propriamente dita de um evento

Gabinete de Formacdo Permanente da Unipiaget



e

9. Referéncias Bibliograficas:

1. Constituicdo da Republica

2. Calvet de Magalhdes, José (1982). Manual Diplomatico: Série A. 3% Edicdo. Lisboa
Ministério dos Negocios Estrangeiros — Biblioteca Diplomatico.

3. lIsabel Ardions, Zita Romero e Arminda Sequeira, (2006) Organizacdo e Técnicas

Empresariais.

4. Kovalidv, A. (1982). O ABECEDARIO da DIPLAMACIA. — Edicdes Progresso:
Moscovo URSS.

5. Marchesi, Maria Rosa (1998). O Livro do Protocolo. 22 Edigdo — Editorial Presenca:

Lisboa.

6. Serrano, José de Bouza (2011). Livro do Protocolo. 12 Edicdo — Editora A Esfera dos
Livros: Lisboa.

7. Serres, Jean (1991). Manuel Pratique de Protocole. Nouvelle Edition — Editions de la

Bievre : Courbevoie — France.

8. Guia do Protocolo do Estado de Cabo Verde.

9. Manual de Protocolo e Cerimonial — Curso de Protocolo e Cerimonia — Compenditur Dep°.

Recursos Didaticos.

10. Guia de Eventos: Cerimonial e Protocolo — Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
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12.Praia, 22 de Maio de 2019
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