ESCOLA _
DE GESTAO
MUNICIPALISTA

Curso Presencial: Cerimonial para Secretarias de prefeitos — com foco em
convites, atas e oficios

Objetivo: Formar profissionais capacitados para atuar como secretdrios com competéncias para executar atividades de apoio
administrativo, organizagdo de documentos, agendamento de compromissos, comunicagdo eficaz e suporte a gestores e equipes.

Publico alvo: Secretdrias em geral, Servidores municipais, assessores de comunica¢do, mestres de cerimdnia, organizadores de
eventos e demais interessados no assunto.

Metodologia: A metodologia utilizada no curso é interativa e construtivista com apresentagdo da teoria essencial e sua aplicagdo
na pratica.

Carga Horaria: 16 horas divididas em 4 mddulos de 4 horas (Presencial)

Curriculo Professora: Aparecida Martins de Sousa Canhestro, graduada em Gestdo Publica, afiliada ao CNCP — Comité Nacional de
Cerimonial Publico. Cerimonialista, Coordenadora do Cerimonial da Associagdo Mineira de Municipios hd 23 anos. Coordenou
Congressos, Cursos, Seminarios e reunies, com participagdo de autoridades nacionais, estaduais e municipais. Professora do Curso
de Cerimonial Publico e Protocolo NA Escola de Gestdo Municipal — EGM. Cursou: Curso de Cerimonial Publico Protocolo e Eventos
da Cerimonialista Suely Murta (edig8es 1, 2 e 3), Curso de Oratdria com o Professor Wanderlei Godoi, Curso de Locugdo na Escola
Beth Seixas Comunicagdo e Cursos, Curso de Especializagdo e Aperfeicoamento “Gestdo em Protocolo e Cerimonial” no IBRADEP,
ministrado pela Cerimonialista Gilda Fleury Meirelles, Curso de Oratdria com a professora Cristiane Romano, Curso de Oratdria e

Comunicagdo Eficaz no Ambiente Corporativo, ministrado pelo Palestrante Paulo Paduano.

INVESTIMENTO: Municipios afiliados: RS 600,00 / Publico em geral: RS 1.200,00.

INFORMAGOES: Edir — (31) 2125 - 2411 (edir@amm-mg.org.br) / Luciana — (31) 2125 - 2442 (luciana.lacerda@amm-mg.org.br)

INSCRICOES: Central AMM: https://central.amm-mg.org.br/

Programacgao

Primeiro dia: 13/05/2025

08:00 - CONCEITO
Cerimonial
Protocolo
Precedéncia
Prerrogativa

SIMBOLOS NACIONAIS ( LEI N° 5.700, DE 12 DE SETEMBRO DE 1971)
Bandeira / Hino Nacional

Armas (Brasdo)

Selo Nacional

IMPLANTACAO DAS CERIMONIAS
LOCAIS

PRE-CONVITE E CONVITE

Formal e Informal

EXPRESSOES: Honra / Prazer

12:00 - Intervalo para almogo

13:00 - SALA VIP

COMPOSICAO DE MESA

Nomenclatura

impar e Par

INDICATIVOS DE PRECEDENCIA NAS SOLENIDADES
REPRESENTAGAO

NOMINATA / CARTAO DE IDENTIFICACAO
PRONUNCIAMENTOS /FALAS

17:00 — Encerramento do primeiro dia de Curso

Segundo dia: 14/05/2025

Mddulo 1: Introdugdo ao Secretariado

Definigdo e papel do secretario no ambiente corporativo
Caracteristicas e competéncias de um bom secretario
Fungdes de apoio: organizagdo, planejamento e controle
A ética profissional no secretariado

Mddulo 2: Comunicagdo Empresarial

Comunicagdo verbal e ndo-verbal

Técnicas de redagdo empresarial

Atas

Oficios

Declaragdo

Atendimento telefonico e presencial

Correspondéncias e e-mails corporativos

Comunicagdo interpessoal no ambiente de trabalho

12:00 - Intervalo para almogo

13:00 - Mddulo 3: Gestdo de Agenda e Planejamento

Organizagdo e controle de agendas executivas

Planejamento de viagens e eventos corporativos

Organizagdo de reunides e compromissos empresariais

Mddulo 4: Atendimento ao Cliente e Relacionamento Interpessoal
Técnicas de atendimento ao cliente

Como lidar com reclamagdes e feedbacks

Manutengdo do bom relacionamento com clientes e fornecedores
Gestdo do tempo e priorizagdo de tarefas.

17:00 - Encerramento do Curso
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Espaco AMM na Cidade Administrativa:

4 001, i° andar, Edificio Gerais. Serra Verde, BH



https://central.amm-mg.org.br/
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%205.700-1971?OpenDocument

