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Checklist das Cola¢cdes de Grau no Formato Virtual

Documento de apoio para as Comissdes de Formatura
e Unidades Académicas

Antes da Colacéao:
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Verificar Data/ Horario e Responsavel pela Cerimbnia;

Verificar da lista de formandos e e-mails;

Criacdo da Ata eletronica no SEI com os nomes dos formandos;

Verificar os componentes da Mesa virtual (Paraninfos/Patronos/ homenageados e etc);
Escolher Plataforma para a Sala Virtual;

Abertura da Sala Virtual com a inser¢do dos e-mails dos participantes;

Elaboracdo dos Convites com o Link de entrada na Sala Virtual;

Verificar se havera o servigco de transmissao via youtube ou facebook;

Verificar um técnico de audio visual e operador(a) técnico(a) de som, para projetar o som na
cerimobnia Virtual.

Para o dia da Colacao:

v" Antecedéncia minima de chegada dos formandos na Sala Virtual de 1h;

v" Roteiro finalizado para o(a) Mestre(a) de Ceriménia (1 dia de antecedéncia);

v" Acesso e liberagdo externa para assinatura na Ata via SEI da Colagéo de Grau virtual para os
formandos;

v' Pronunciamentos protocolares do(a) presidente da mesa impressos (Abertura da Sesséo,
Outorga de Grau e Encerramento da Sessao);

v Arquivo digital com o Hino Nacional ou Internacional/ videos/ imagens, devem ser entregues
ao(a) técnico(a) de som;

v" Recolhimento de Assinaturas das Atas.

Observacgoes:

Todos os itens listados acima séo de responsabilidade da Comissédo de Formatura e Unidade
Académica.

O CERI permanece a disposicdo para quaisquer esclarecimentos que se fizerem necessarios e
informamos que os atendimentos serdo realizados prioritariamente por meio do e-mail ceri@unb.br
ou sistema eletrénico SEI.



