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1. APRESENTACAQ

O Guia Prético de Eventos, Cerimonial e Protocolo
da Universidade de Brasilia (UnB) tem como finalidade
orientar as unidades académicas (faculdades e institu-
tos) e centros, quanto ao planejamento, organizagédo e
execucdo de eventos institucionais e/ou técnico-cientifi-
cos realizados nessa instituigéo.

Considerando as ceriménias académicas realizados
na UnB, e destacando as solenidades de colagdo de grau,
0 Ato da Reitoria n. 1734/2018 torna as dire¢des das uni-

dades académicos e centros autdnomos em relacéo ao
planejamento e organizacdo, sobretudo, desse tipo de
evento. Logo, a elaborag&o e proposi¢édo de um guia para
nortear e esclarecer as responsabilidades de cada setor
da universidade tornou-se necessério.

A Universidade de Brasilia dispde da Coordenagéo
de Cerimonial (CERI/UnB), cujo site é http://cerimonial.
unb.br. Essa coordenacdo se refere a equipe de asses-

soria vinculada ao gabinete do reitor, responsével pela
observancia do cerimonial e ordem de precedéncia nos
eventos promovidos pela Universidade, composta por
servidores capacitados para prestar, inclusive, orienta-
¢Oes técnicas sobre a condugdo correta de eventos no

ambito desta instituigdo.

Em conformidade, a UnB oferta no Centro de Exce-
I[éncia em Turismo (CET) o curso de bacharelado em
Turismo. Dispondo, portanto, de docentes turismélogos,
profissionais com competéncias para planejar, organizar
e executar eventos de diferentes tipologias, bem como
pesquisadores que se dedicam a estudar os efeitos da
realizagdo dos eventos nos destinos, baseando-se no
planejamento e pratica do turismo.

Nesse sentido, diante da importancia de valorizar
os profissionais de eventos, ampliar o entendimento, o
respeito e a visibilidade do seu trabalho, e apresentar os
protocolos vigentes e exigidos para realizagdo de even-
tos dos tipos institucionais e técnico-cientificos que este
guia foi organizado de forma colaborativa.

Recomendamos o uso deste guia, que traz de forma
direta e didatica informagdes bésicas e essenciais, para
a organizacdo dos eventos promovidos por esta institui-
¢do. O intuito, com o compartilhamento deste material, é
que tenhamos acontecimentos cada vez mais bem pla-
nejados e sendo executados conforme as regras de ceri-
monial e protocolo que cada tipologia de evento requer.

Aylana Laissa Medeiros Borges
e Marcela Barbosa da Silva

NG
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2. CLASSIFICACAO E TIPOS DE EVENTOS

Os eventos podem ser classificados por 1. Categoria; 2. Area de interesse; 3. Localizago; 4. Caracteristicas estru-
turais; 5. Espacialidade; 6. Tipologia. Por Categoria, os acontecimentos podem ser classificados em:

Institucional

Eventos que visam criar ou firmar a imagem de uma empresa, entidade, governo ou pessoa.

Promocional

Eventos que tem como objetivo a promocéo de um produto, servigo, governo ou entidade, pessoa ou local,
visando fins mercadoldgicos.

Quanto & Area de interesse, os eventos podem ter um ou mais interesses, entre as possibilidades:

Artistico Relacionado a qualquer tipo de arte, exemplo: musica, danga, pintura, poesia, literatura, outros.
Cientifico Trata de assuntos cientificos em que o objetivo principal é a pesquisa cientifica.
Cultural Ressalta os aspectos da cultura, exemplo: feiras de artesanatos, festivais de gastronomia regional, danga
folcldrica, outros.
Educativo Enfoca a divulgacéo de didaticas avancgadas, cursos e novidades correlatadas a educacéo.
Civico Assuntos ligados a patria e a sua histdria.
Politico Eventos relacionados com assuntos de esferas politicas.
Governamental RealizagGes do governo em qualquer esfera, nivel e instancia.
Empresarial Enfoca pesquisas, resultados e realizagdes das organizagdes e seus associados.
Lazer Proporciona entretenimento aos participantes.
Social Eventos de interesse comum, tais como: realiza¢des familiares ou grupos de interesse, entre amigos, visan-
do a confraternizag&o entre as pessoas ou comemoracdes especificas.
Desportivo Qualquer tipo de evento realizado dentro do universo esportivo, independentemente de sua modalidade.
Religioso Trata de interesses, assuntos e confraternizagdes religiosas.

Beneficente

Eventos que refletem programas e agdes sociais, que sdo divulgados efou auxiliados em acontecimentos
publicos.

Turistico

Seu objetivo é a participagéo, divulgacéo e/ou promocé&o de produtos, servigos e atrativos.

No que se refere a Localizagdo de ocorréncia, os eventos podem ser: locais (bairros), distritais, municipais, regio-
nais, estaduais, nacionais e internacionais; e quanto as Caracteristicas estruturais, podem ser diferenciados a partir
das seguintes especificidades:

Porte do Evento Data do Evento

Pequeno Até 200 participantes. Fixo Evento com data invaridvel.
Médio Entre 200 e 500 participantes. Movel Evento que sempre se realiza, porém em
data variavel.
Grande Acima de 500 participantes.
Esporadico Evento de realizagdo temporéria, que ocor-
Megaeventos Acima de 5.000 participantes. P re em fung&o de fatos extraordinrios.
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Perfil do Evento

Evento organizado para uma clientela em

Em relagdo a classificagdo dos eventos por Espacial

i

Geral aberto, limitada apenas em fungdo da ca- dade, eles podem ser: 1. Internos — realizados em ambien-
pacidade do local de realizag&o. tes fechados ou semiabertos; e 2. Externos — realizados
Diridido Evento restrito a piblico que possui afinida- a céu-aberto; ou 3. Mistos — realizado parte em espaco
9 des com o tema. fechado e parte em espago a céu-aberto. J4 sobre a
Evento realizado para publico claramente classificagdo por Tipologia, neste guia, foram destaca-
Especifico definido pela identidade de interesse pelo dos apenas eventos técnico-cientificos e/ou educacional
assunto. com carater académico.
Tipologia dos Eventos
Assembleia Reunido de delegacdes e representantes de grupos, estados e paises para debater assuntos de interes-
se comum e construir um posicionamento do grupo.
Audiéncia Encontro para discutir um tema de interesse publico, apresentado por um ou mais coordenadores, e

aberto a discussdo para os demais presentes.

Aula Inaugural

Primeira aula de um curso ou de um dos seus semestres.

Aula Magna

Aula ministrada por autoridade de renome, podendo ser ministrada em qualquer periodo e para toda a
instituicao.

Ciclo de Palestras

Derivacdo da conferéncia, tem como diferenca bésica o fato de poder estar vinculado a uma série de
palestras, pronunciadas por professores e especialistas na matéria a ser abordada.

Coletiva de Imprensa

Reunido de diversos veiculos de comunicagéo para apresentar ou esclarecer determinado assunto.

Coléquio

Apresentacdo de um tema informativo, técnico ou cientifico por autoridade de renome com notdrio
saber no assunto.

Concurso

Chamada competitiva que visa estimular os participantes a alcangar objetivos e metas, a partir de cri-
térios determinados com antecedéncia.

Conferéncias

Consiste sempre de duas partes: o auditdrio e o expositor. Caracteriza-se pela apresentagdo de tema
informativo, técnico ou cientifico, por autoridade amplamente reconhecida.

S3o promovidos por entidades cientificas. Basicamente, desenvolvem-se por meio de sessdes de tra-

Congressos balhos que tomam vérias denominagdes, conforme as suas caracteristicas: mesa-redonda, simpdsio,
conferéncia, curso, mesa demonstrativa, mesa clinica, colédquio, painel e sesséo de tema livre.

Debate E a discuss&o entre duas ou mais pessoas, em que cada uma defende um ponto de vista, existindo a
necessidade de um moderador para coordenagéo do evento.

Férum E um tipo menos técnico de reunido, cujo objetivo é o de conseguir efetiva participagéo de um publico
numeroso que deve ser motivado.

" S&o eventos que langam uma construcdo, de organismo publico, de salas ou alas inauguradas isola-
Inauguracdes

damente, entre outros.

Mesa-Redonda

Reunido do tipo cléssica, preparada e conduzida por um coordenador, que pode ser denominado pre-
sidente e que atua como elemento moderador, orientando a discussdo para que ela se mantenha em
torno do tema principal.

Mostra

Conhecida por sua caracteristica de divulgag&o histérica. Evento de pequeno porte que tem data mé-
vel e pode ou n&o ser itinerante, mantendo sua formatacao original. Exibe produtos, bens publicos e
producgdes artisticas.

Oficina

Apresentacdo de tema seguido por atividade prética, troca de experiéncias sobre uma tarefa, assunto,
sistema ou uma area de especializagdo, na qual os participantes aplicam as informagdes recebidas.
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Tipologia dos Eventos

Evento preparado e conduzido por um coordenador, que pode ser denominado presidente e que atua

Painel como elemento moderador, orientando a apresentacéo de experiéncias e opinides de duas ou mais
pessoas sobre o tema, podendo ter a participacdo da plateia.

palestra Apresentacdo de um tema informativo, técnico ou cientifico por pessoa com dominio sobre determina-
do assunto.

Sarau Evento bastante comum no século XIX que vem sendo redescoberto por seu caréter de inovagéo, des-
contracdo e satisfagdo.

Semana Se distingue por se apresentar como um evento semelhante ao congresso, mas com duracéo de uma
semana. Neste espaco de tempo serdo apresentados e discutidos assuntos de interesse comum.

Seminario Pode ser semelhante ao congresso, porém de menor porte. Costuma ser chamado de congresso de
pequeno porte.

Simposio Evento destinado a divulgacédo de experiéncias, pesquisas ou inovagdes tecnolégicas em determinada

area profissional, para discusséo e debate sobre as possibilidades de sua aplicacéo pratica.

Videoconferéncia

Também chamada de teleconferéncia, depende exclusivamente das bancas de comunicag&o utilizadas
pela internet e tem como tendéncia a popularizagdo por meio de bandas largas e acessos rapidos a
rede, via cabo.

Vernissage

Evento de abertura de uma exposicdo de arte.

Workshop

Destina-se a drea empresarial, visa a demonstracéo de produtos.
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3. ETAPAS PARA O

PLANEJAMENTO DE EVENTOS

Conhecer as principais fases de um evento é impor-
tante para que a preparacéo e a condugdo do aconteci-
mento atinjam o seu objetivo e a satisfagdo do publico.
Para organizar um evento de qualidade é fundamental
planejar, dispor de pessoal qualificado para uma boa
condugdo, bem como € relevante obter feedbacks que

1

1

auxiliem em atuacg@es futuras melhores.

Sendo assim, com fins de garantir a eficacia do pla-
nejamento do seu evento, é fundamental entender quais
séo as etapas bdsicas e, sobretudo, o que deve ser feito
em cada uma delas.

Estas fases compdem as acdes e decisdes que sdo tomadas antes, durante e apds a realizagdo de qualquer tipo de evento.

3.1 Pré-evento

A etapa do pré-evento (planejamento, preparagdo
e ensaios) consiste na decisdo e preparagdo para um
acontecimento especifico. Em sintese, trata-se da defi-
nicdo do projeto e do planejamento das atividades que
precisam ser realizadas.

A duracdo dessa etapa depende do tipo e porte do
evento, do tamanho da equipe envolvida, da quantidade
de participantes, dos recursos disponiveis e da infraes-
trutura necesséria, por exemplo.

3.1.1 Planejamento

Nessa etapa, deve-se fazer as seguintes perguntas:
1. O que é o evento? 2. Como fazé-lo? 3. Para quem
serd o evento? 4. Onde ele acontecera? Por quem sera
executado? Por que o evento sera realizado?

A partir desses questionamentos, as informacdes a
seguir devem ser definidas como passo essencial para

ser possivel iniciar o planejamento do evento e a fim de
minimizar imprevistos.

Etapa de Planejamento do Evento (Definicdo)

« Tipo do evento

» Data, local, hora do evento

» Duragdo do evento

» Estimativa de publico

» Prestadores de servigcos necessarios

« Cronograma do evento (com indicacéo do prazo para reali-
zagdo de cada tarefa)

« Viabilidade financeira e operacional do evento

+ Convidados (palestrantes, composi¢do da mesa, atragdes
culturais, entre outros)

« Infraestrutura necessaria

+ Programacao do evento (indicagdo de cada acontecimento
e horério)
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Devido a quantidade de informagdes e detalhes indis-
pensdveis para o planejamento de um evento, recomen-
da-se o uso de check-lists, pois esse tipo de lista auxilia
tanto no processo de planejamento quanto no momento
de execucgdo e pds-evento. Durante o planejamento de
um evento, reunides regulares com a equipe e contratan-
tes sdo fundamentais, bem como visitas técnicas aos es-
pacos de realizagdo do evento sdo essenciais.

Ressalta-se que, se o evento for de grande porte ou
apresenta interesses diversos, principalmente, devido ao
quantitativo de contratantes e prestadores de servicos, é
pertinente que seja instituida uma comisséo, para que as
discussoes e defini¢cdes sejam feitas conforme os objeti-
vos do acontecimento e particularidades dos setores ef
ou das pessoas envolvidas.

3.1.2 Equipes

A definicdo dos membros de uma equipe de tra-
balho e dos prestadores de servigos para um evento é
um passo extremamente importante, pois o sucesso do
acontecimento estara diretamente relacionado ao com-
prometimento, dedicagdo e empenho das pessoas. Logo,
a confianca precisa fazer parte das relagdes que serdo
desenvolvidas durante todo o processo de planejamento,
organizagdo e execugdo do evento em questéo.

Quando se trata de eventos institucionais ou técni-
co-cientificos, sugere-se a indicacdo de comissdes efou
subcomissdes constituidas por meio de atos administra-
tivos, para fortalecer a equipe que se responsabilizard
por todas as fases do evento.

Para favorecer a conducéo do evento, € pertinente a
presenca de um mestre de cerimdnia. Esse profissional
deve conduzir o evento (solenidade ou cerimdnia) com
seguranca e discrigdo, possuir boa diccdo e timbre de
voz, pois o0 modo de falar denotaré a formalidade do mo-
mento. Deve-se seguir as regras protocolares e leis que
cada tipo de evento requer e, no caso de imprevistos,
esses precisam ser resolvidos com tranquilidade e segu-
ranga.

A vestimenta do mestre de cerimdnia deve ser leva-
da em consideracgdo, sendo escolhida de acordo com o
evento, dando-se preferéncia a cores discretas.

3.1.3 Orcamentos

A definicdo do orgamento € o momento de indicar
todos os custos para a execucéo do evento, sendo ne-
cessdrio definir como os recursos efou servigos basicos

serdo levantados (patrocinio, apoio, editais, recurso pré-
prio, inscrigdes, ingressos, entre outros). A indicagédo das
principais necessidades para realizacdo de um evento e
dos investimentos efou gastos previstos fazem parte da
viabilidade operacional e financeira.

E util detalhar, ao méximo, tudo que vai ser preciso
para que o evento aconteca, por exemplo:

Definicdo das Necessidades
para Realizacédo do Evento

« Palestrantes (deslocamentos, hospedagem, alimentacéo,
outros)

 Materiais impressos para divulgacédo do evento (cartazes;
folder; roteiros; prismas; outros)

« Aluguéis (auditdrio; cadeiras; mesas; teldo; equipamentos
de som; entre outros)

« Prestadores de servicos (decoragdo, buffet, banda; briga-
distas; segurancas; entre outros)

- Montagem e desmontagem de estruturas; entre outros

Esse detalhamento permitird que o evento seja plane-
jado dentro do que € possivel e de acordo com a receita
prevista para a sua execugdo. Cada necessidade elen-
cada vai depender do tipo de evento e do que se espera
alcangar com aquele acontecimento.

3.1.4 Divulgacao

Para que o seu evento atinja o publico-alvo definido
e o quantitativo estimado, recomenda-se que as estra-
tégias de marketing/divulgacéo estejam bem alinhadas,
principalmente, com o que se pretende atingir.

A divulgagdo de um evento, especialmente aqueles
vinculados a Universidade de Brasilia, podem ser com-
partilhados por meio:

Divulgacdo de Eventos Institucionais
e/ou Técnico-Cientificos

« Enderecos eletronicos (sites institucionais)

« E-mails institucionais

« Cartazes, folder, panfletos

« Sistema Eletrénico de Informagdes — Portal SEI

« Sistema Integrado de Gestéo de Atividades Académicas —
SIGAA

« Midias sociais oficiais da instituicdo (YouTube; Instagram;
Facebook), outros
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3.2 Trans-evento

A etapa trans-evento (execugdo, acompanhamento
e ajustes) consiste na organizagéo e execucéo do acon-
tecimento, ou seja, as atividades que foram previstas e
definidas na fase do pré-evento serédo colocadas em pra-
tica.

Nesse momento, o check-list passa a ser um grande
apoio para o coordenador do evento e membros da equi-
pe, pois consiste em uma lista que dispde das tarefas que
precisam ser realizadas, bem como indicam os respon-
sdveis por cada uma delas e ainda podem apresentar os
contatos dos prestadores de servicos daquele evento.
Tudo isso para que nada seja esquecido e imprevistos
sejam evitados.

Com um check-list bem-feito, revisado e antecipan-
do solucdes para situagdes previsiveis, a programagéo
proposta consegue ser cumprida da melhor forma, pro-
porcionando mais confiabilidade e segurancga na equipe
de apoio e no publico em geral que esta participando do
evento.

3.2.1 Organizacéao do Local e Testes de

Equipamentos

O agendamento para fazer a limpeza, a organizacéo
do espago e a verificacdo da funcionalidade dos equi-
pamentos em geral dependem do porte do evento e do
periodo que se dispde para o dia da execugdo do evento.

Se o0 acontecimento tiver uma estrutura grande que
precisa de montagens de equipamentos ou mobilidrios
especificos (palco, sons, mesas, cadeiras, iluminagao,
teldo, decoragdo), o ideal é que a organizacdo comece
com dias ou até mesmo semanas de antecedéncia. Mes-
mo que seja um evento simples e de pequeno porte, com
poucos equipamentos e mobilidrios, precisa-se dar aten-
¢do quanto ao tempo destinado para a sua organizagao,
pois imprevistos podem acontecer.

Nessa etapa, verifica-se o funcionamento de caixas
de som; microfones; iluminagado; sinalizagdo adequada
do espago; limpeza; assentos reservados; posigdo de
bandeiras, quando houver; possibilidade de circulagéo e
disponibilidade de assentos para pessoas com deficién-
cia fisica (PCD e MR') e/ou visual; confere-se a disponibi-
lidade de 4gua efou lanches para os participantes e con-
vidados; passa-se o roteiro com o mestre de cerimonia;
entre outras tarefas.

1 PCD - Pessoa com deficiéncia. MR — mobilidade reduzida.
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3.2.2 Equipe de Apoio

A equipe de apoio deve ter membros atentos, pres-
tativos e com conhecimento de toda a programacéo do
evento. As responsabilidades desse grupo variam desde
a recepgao dos convidados e participantes, atendimento
desses em relacéo a oferta de dgua efou lanches, indica-
¢do de acomodacdes reservadas e livres efou da locali-
zacdo de banheiros, além de outras tarefas demandadas
a partir do tipo do evento realizado.

A equipe coordena todas as agbes do evento, para
garantir o bom funcionamento das atividades previstas.
A primeira impresséo que os convidados e participantes
tém e a expectativa que se cria em torno do evento vem,
também, da postura e imagem da equipe de trabalho.

Por isso, é fundamental definir os membros de equi-
pe que vao recepcionar os participantes, e aqueles que
dardo o suporte necessario em cada espago e atividade
do evento. Salienta-se que o quantitativo de pessoas en-
volvidas na equipe de apoio varia conforme a tipologia, o
porte e o objetivo do evento.

3.2.3 Recepgao

Esse € o momento em que o evento acontece de fato,
em que se recebe os convidados e participantes no local
de realizacéo do evento. Por isso, a equipe de recepcio-
nistas deve ser composta por pessoas com desenvoltura
para tratar o publico participante.

Dependendo do tipo do evento, os recepcionistas de-
verdo registrar a presenca dos convidados e conduzi-los
aos lugares reservados; conferir as inscri¢des e/ou convi-
tes dos participantes, caso seja um pré-requisito; e, entre
outras fungdes, vao auxiliar na condugdo do evento em
si, ou seja, de toda a programacéo prevista para o acon-
tecimento em questéo.

Os organizadores devem estar atentos para as dife-
rengas que existem entre os eventos nos formatos pre-
sencial e virtual, pois as necessidades e a forma de atu-
acdo pode divergir.

3.3 Pés-evento

A etapa do pds-evento (avaliagdo e prestagdo de con-
tas) refere-se ao processo de avaliagdo do evento como
um todo, para fins de feedback acerca dos aspectos po-
sitivos e negativos observados pelos seus participantes e
prestadores de servigos.

NG
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3.3.1 Feedback

Nesse momento, séo realizadas desmontagens e de-
volucdes de equipamentos e materiais; pagamentos aos
prestadores de servigos; geracdo de relatérios que se
facam necessdrios; assim como € possivel aplicar ques-
tiondrios com membros da equipe de trabalho e com con-
vidados e participantes do evento para obter feedbacks
(positivos ou negativos).

A divulgacgéo por meio da publicacéo de fotos e videos
do evento em midias sociais (Instagram, Facebook, site,
blog, outros) também pode ser considerada uma forma
de pds-evento, ja que se amplia, assim, a visibilidade e o
alcance dos acontecimentos realizados para um publico
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significativamente maior.

A publicizacdo dos eventos (institucionais, técnico-
-cientificos) promovidos pela comunidade universitaria
sdo de extrema importancia, pois visam, entre outros ob-
jetivos, aproximar a sociedade em geral das a¢des reali-
zadas pela instituigao.

Ressalta-se, portanto, que quando os eventos sdo do
tipo técnico-cientificos, ao serem finalizados, normal-
mente, os convidados e participantes aguardam o envio
dos certificados de participacédo e, por vezes, respondem
a solicitacdes de avaliagdo, que acabam sendo encami-
nhadas pela equipe organizadora.



4. EVENTOS VIRTUAIS

Devido a situacdo de crise no cendrio global, causada
pela pandemia do covid-19, iniciada em margo de 2020,
o mercado de eventos precisou se reinventar, dadas as
medidas de distanciamento adotadas e indicadas pelas
organizacdes da area da saude.

Com isso, os eventos realizados pela UnB precisaram
ser reestruturados para atender ao contexto atual e dar
continuidade na realizacdo de acontecimentos que sdo
necessarios para manter minimamente as atividades
essenciais da instituicdo. Nesse sentido, o CERI/UnB
precisou se adaptar as novas condigbes e orientagdes
sanitdrias em relacdo ao cendrio pandémico, para dar
continuidade a realizagdo dos inimeros eventos institu-
cionais que ocorrem durante um ano letivo.

A solugdo encontrada, para o momento, a fim de
manter os participantes desses eventos em seguranca,
foi adotar a pratica de eventos 100% virtuais. Isso signifi-
ca que o encontro entre os participantes e organizadores
dos eventos acontecem totalmente via internet, de forma
remota, a partir do uso das diversas tecnologias da infor-
macé&o e comunicagéo (computador, celular, tablet, entre
outros) e por meio de plataformas de streaming.

O CERI/UnB passou a orientar e auxiliar, excepcional-
mente, as unidades académicas e centros, na organiza-
¢do das solenidades institucionais por meio de platafor-
mas online (Microsoft Teams, YouTube) com o intuito de
dar continuidade a histéria construida, especialmente,
pelos docentes que sdo homenageados em virtude de
suas carreiras e formandos que encerram o seu ciclo de
formacgédo na Universidade.

Neste sentido, este capitulo do Guia foi elaborado com
0 objetivo de auxiliar e apoiar a comunidade académica no
planejamento e organizacdo de eventos virtuais, conside-
rando as frequentes mudancas das tecnologias, os tempos
vividos e a possibilidade de realizagéo de eventos hibridos.

E importante esclarecer que os eventos virtuais tém
0 mesmo objetivo que os eventos presenciais, porém
ocorrem em ambientes diferentes e com tecnologias digi-
tais mais especificas. Entre as vantagens de realizar um
evento virtual, destaca-se:
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Vantagens do Evento Virtual

- Diminui¢do de custos (passagens, didrias, coffee break,
transportes, entre outros)

» Maior alcance de publico (regional, estadual, nacional e in-
ternacional)

» Possibilidade de usar diferentes aparelhos eletronicos (ce-
lular, tablet, computador) para participar do evento

» Comodidade, economia financeira e de tempo

+ Os eventos podem ser gravados, compartilhados via e-mail,
drive ef/ou na plataforma do YouTube, com possibilidade de
acesso a qualquer tempo e hora

Elucida-se que os eventos virtuais também necessi-
tam de planejamento, pois ha riscos e imprevistos que
precisam ser considerados, tais como:

Desvantagens do Evento Virtual

» Atraso dos convidados e participantes devido a falta de co-
nhecimento sobre o uso das plataformas de midia

« Instabilidade da internet

» Equipamentos inadequados, falta de microfones, de web-
cam ou outros itens

« Problemas nos softwares e nas plataformas e/ou incompa-
tibilidade de sistemas

« Equipes reduzidas
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4.1 Tipos de Eventos Virtuais

Considerando as vantagens em organizar e realizar eventos virtuais, com énfase naqueles do tipo técnico-cientifi-
cos, elenca-se algumas possibilidades, tais como:

Tipos de Eventos Virtuais

Jornada Online

Evento geralmente dividido em blocos com temas distintos, diferentes temas e palestrantes.

Live

Transmiss&o de video em tempo real, geralmente feita por meio das redes sociais.

Meetup

Encontro realizado com o objetivo de estimular o networking e a troca de conhecimento entre os
profissionais de determinada area.

Semindrio Online

Exposicdo e debate de ideias sobre determinado tema, além de haver um moderador para organi-
zar o debate.

Conhecido como semindrio virtual, costuma ser comum no universo académico, por ser uma aula,

Webinar o . L . .
palestra ou semindrio online transmitido ao vivo em forma de video.
Curso
Oficina Eventos nos quais os participantes entram online para aprender sobre algo especifico.
Workshop Virtual
As mesmas etapas apresentadas para o planejamen- ~ ram a acontecer também em ambiente virtual. Logo, é

to e organizagdo de eventos presenciais podem e devem  possivel avaliar o objetivo que se tem para realizacédo de
ser aplicadas para a proposicdo de eventos virtuais. O  determinado evento e ver a possibilidade de sua realiza-

que diferencia tais formatos séo, sobretudo, os ambien-  ¢&o em plataformas virtuais.
tes em que cada um ocorre e, por isso, as necessidades e Para organizar um evento virtual, a partir das etapas
ferramentas a serem utilizadas serédo distintas. Pré-evento; Trans-evento e Pés-evento, deve-se consi-

Diversos tipos de eventos foram adaptados e passa- derar as seguintes indicagdes:

M

(5] =
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Etapas para o Planejamento de Eventos

« Definicdo do tema, objetivos e publico-alvo do evento, bem como palestrantes e convidados;

« Definir data, horério, forma de divulgag&o, envio dos convites;

- Definir a duracéo do evento; discutir, elaborar e divulgar a programac&o do evento;

Pré-Evento « Escolher a forma de transmiss&o (ao vivo ou gravada) e plataforma mais adequada para realizar o evento;

« Definir a equipe responsével pela organizagdo e execucéo do evento;

- Separar e testar os equipamentos essenciais para a conducéo do evento;

« Compartilhar link de acesso a plataforma efou canal para acompanhamento do evento.

« Abrir a sala da plataforma virtual, com antecedéncia, para recepcionar os participantes;

- Teste prévio da imagem, voz e enquadramento dos participantes;

« Teste prévio de videos, hinos, PDF ou quaisquer tipos de projecédo que serd realizada durante o evento;
Trans-Evento

« Verificagdo com a equipe técnica sobre a transmiss&o do evento;

- Confirmacéo dos participantes e autorizacdes para a entrada na sala virtual, bem como instrugéo dos partici-
pantes quanto a condugéo do evento;

» Apds, iniciar o evento.

- Publicizar os resultados do evento (videos, imagens, links, entre outros);

Pés-Evento
« Elaborar um feedback do evento considerando as percepg¢des da equipe organizadora e participantes.

Em se tratando dos eventos institucionais e técnico-  ter a formalidade, considerando o tipo de evento, mesmo
-cientificos promovidos pela UnB, o organizador deve man-  esses sendo executados em formato virtual.
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4.2 Plataformas para Eventos Virtuais gratuitas, outras pagas. Cada uma tem suas especifi-
cidades, como quantidade maxima de audiéncia, ferra-
As novas tecnologias disponibilizam plataformas que = mentas de interatividade, plataformas de edicédo e de
auxiliam na organizagéo de eventos virtuais. Seja para se-  transigdo acopladas, entre outras.
diar o evento ou transmiti-lo, recomenda-se fazer uma ava- A UnB, por meio da parceria com a Microsoft, oferece
liagdo criteriosa a respeito de cada plataforma antesdees-  gratuitamente a comunidade académica o acesso a pla-
colher aquela que atenderd as necessidades do seu evento.  taforma Microsoft Teams, ferramenta oficial para a reali-
Existem diversas plataformas disponiveis, algumas  zac&o de reunides e eventos dessa institui¢éo.

Plataforma Caracteristicas

- Programa de videoconferéncia da Microsoft;

« A plataforma possibilita gravagdes com transcri¢cdes das reunides; realizacéo de reunides
online sem limitac&o de tempo e videoconferéncias para até 300 pessoas;

- As videoconferéncias podem ser gravadas;

- E possivel fazer a transmiss&o do evento via YouTube, com auxilio de aplicativo.

Microsoft Teams
https:/[teams.microsoft.com

« E um servigo de videoconferéncia;
- A versdo gratuita da plataforma permite reunies com até 100 participantes, com duracdo
Zoom Meetings de 40 minutos, e acesso ao chat;
https://zoom.us/ - A versdo paga € indicada para eventos de grande porte, pois permite fazer videoconfe-
réncia com até 500 participantes, possibilitando ainda transmissdo do evento via midias
sociais (YouTube, Facebook).

- Programa de videoconferéncias do Google;

- Disponivel nas versdes gratuita e paga;

- Na vers&o gratuita, ha um limite de 60 minutos para a videochamada com 3 ou mais parti-
cipantes;

- Na versdo paga, permite fazer reunides com até 250 pessoas, com limite de tempo de 24
horas de duragao;

- As videoconferéncias podem ser gravadas.

Google Meet
https://apps.google.com/meet/

- E uma aplicagdo web definida como esttdio de transmiss&o ao vivo, que dispée de modali-
Streamyard dade gratuita e paga;
https://streamyard.com/ - Ferramenta de produg&o de video ao vivo, usada para a realizagdo de eventos virtuais;

« Possibilidade de conexdo com plataformas multimidias, como Facebook e YouTube.

Em sintese, para acessar as plataformas menciona- tablet, microfone, webcam e/ou camera, fone de ouvido
das acima, necessita-se de alguns requisitos técnicos e  (para reducéo de ruidos) e internet com boa velocidade
de equipamentos, tais como: computador, smartphone, para transmissao.
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5. CERIMONIAL E PROTOCOLO

« O que é cerimonial? E a aplicag&o prética das for-
malidades de um evento de forma sequenciada. De outro
modo, o cerimonial pode referir-se as pessoas que plane-
jam, organizam e conduzem os eventos considerando os
protocolos existentes para cada tipo de acontecimento.

+ O que é protocolo? E um conjunto de normas juridi-
cas, regras de comportamento, costumes e ritos de uma
sociedade em um dado momento histérico, geralmente
utilizadas nos trés niveis de governo — federal, estadual e
municipal (Lukower, 2012). A sociedade recorre as regras
protocolares como referencial para organizar eventos, da
forma mais respeitosa possivel, frente a diferengas cultu-
rais, valores, comportamentos, hierarquias, entre outros.

+ O que é precedéncia? E a forma de organizacéo
e disposi¢do de participantes presentes em um evento,
levando em consideracéo o cargo efou fun¢do ocupado
por esses em uma dada instituicédo, érgdo efou empresa.
O protocolo define por meio da precedéncia quem devera
ser chamado primeiro, quem deverd ser acomodado do
lado de quem e quando cada um ird se pronunciar.

O uso de cerimonial e protocolo para organizagdo e
conducgéo de eventos permite uma disposicédo cronoldgi-
ca e sequencial de acontecimentos, bem como diminui
a probabilidade de inconvenientes e constrangimentos
entre os participantes, principalmente quando esses
possuem culturas diferentes ou sdo de paises diferentes.

No Brasil, o Decreto n. 70.724/1972 aprova as nor-
mas de cerimonial publico e a ordem geral de precedén-
cia que devem ser consideradas nas solenidades oficiais
realizadas na capital da republica, nos estados, nos terri-
térios federais e nas missdes diplométicas do Brasil.

No ambito das universidades, as normas de cerimo-
nial publico s&o utilizadas como referéncia para a orga-
nizagdo e conducdo dos seus eventos, institucionais e
técnico-cientificos, como exposto na sequéncia.
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5.1 Saudagdes e Pronunciamentos

Quando o reitor da Universidade de Brasilia estiver na
condicdo de convidado em eventos externos a institui-
¢do, sua precedéncia e pronunciamento serdo definidos
pelo Decreto n. 70.274/1972.

Nos eventos promovidos pela reitoria, pelos decana-
tos e pelas unidades académicas e centros da UnB, a or-
dem geral de precedéncia deve ser “do maior cargo hie-
rarquico para o menor cargo hierdrquico”, enquanto para
os pronunciamentos, a ordem € inversa, ou seja, “do
menor cargo hierdrquico para o maior cargo hierarquico”.

Isso significa que nas saudacdes iniciais, momento
de abertura de um evento, o mestre de ceriménia conduz
a sua fala mencionando a presenca das autoridades de
maior precedéncia para aquelas de menor precedéncia.
Ja no momento dos pronunciamentos das autoridades
presentes no evento, a chamada inicia-se de forma de-
crescente, ou seja, tem-se a fala da autoridade de menor
precedéncia para a autoridade de maior precedéncia. Os
cargos hierdrquicos serdo considerados para definir o
momento de mencionar a presenga das autoridades no
evento, e indicacédo da ordem do pronunciamento dessas
autoridades durante a solenidade.

O organograma da UnB deve ser considerado para
composicdo da mesa de honra ou mesa diretiva nos
eventos promovidos pela instituicéo:

1) Reitor;

2) Vice-Reitor;

3) Decano;

4) Diretor de instituto, faculdade ou centro;

5) Chefe ou Subchefe de departamento —
instituto ou faculdade;

6) Coordenador — Ensino [ Pesquisa | Extenséo.
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PRECEDENCIA PARA EVENTOS SOLENES NO AMBITO DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA

REITORIA
* REITOR(A) > Vice-Reitor(a)

DECANATO(S)

. Decanato Ensino de Graduacéo (DEG)

. Decanato de Pds -Graduagdo (DPG)

. Decanato de Pesquisa e Inovacéo (DPI)

. Decanato de Extens&o (DEX)

. Decanato de Administracéo (DAF)

. Decanato de Assuntos Comunitdrios (DAG)

. Decanato de Gestdo de Pessoas (DGP)

. Decanato de Planejamento, Orgamento e Avaliagio Institucional (DPO)

0 N o g &~ W DN~

A funcdo dos decanatos na UnB é fazer
com que os departamentos que compde a
Universidade funcionem de forma eficaz e
coerente.

Com relagdo ao cerimonial e protoco-
lo, o(a)s decano(a)s podem ser indicados
como representantes da Reitoria (Reitor
e Vice-reitor), no caso de auséncia do rei-
tor(a) ou vice-reitor(a), para participarem
de eventos institucionais efou solenidades
e comporem mesas de hora. A indicagao por
parte da reitoria, em geral, deve considerar
o tipo do evento e temética a ser abordada.

UNIDADES ACADEMICAS [INSTITUTOS E FACULDADES]
- Diretor(a) > Vice-diretor(a)

Na auséncia do Diretor e Vice-diretor, a
direcdo € exercida pelo membro do Conse-
Iho de Instituto ou de Faculdade mais antigo
no exercicio do magistério na Universidade
de Brasilia.

DEPARTAMENTOS [ORGANIZADOS POR AREA DE
CONHECIMENTO E VINCULADOS AS UNIDADES]

« Chefe(s) de Departamento > Subchefe

» Coordenadores dos Cursos vinculados aos Institutos e Faculdades

Na auséncia do chefe e subchefe de
departamento, a chefia do Departamento é
exercida pelo docente mais antigo no exer-
cicio do magistério na UnB.

Para organizagdo de precedéncia de
Coordenadores, indica-se que seja conside-
rada a data de criagdo dos Cursos, ou seja,
do mais antigo para o mais recente.

DEPARTAMENTOS [ORGANIZADOS POR AREA DE
CONHECIMENTO E VINCULADOS AS UNIDADES]

« Diretor(a) > Vice-diretor(a)
« Coordenadores: 1 Ensino; 2 Pesquisa; 3 Extensao.

REITOR(A)

VICE-REITOR(A)

Decano(s)

Unidades Académicas
(Institutos e Faculdades)

Centros Académicos
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Dessa forma, a orientagéo é que sejam seguidas as seguintes orientagdes quanto a ordem de precedéncia nos

eventos:

ORDEM DE PRECEDENCIA NA UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Presidente da mesa:

Presidente da mesa:

Presidente da mesa:

Presidente da mesa:

Reitor(a) Decano(a) Diretor(a) chefe de departamento
1°) Reitor(a)
- 5
A ordem de precedéncia pode 1°) Decano(a) 10) Diretor 1°) Chefe e/ou Subchefe de

ser definida pela Reitoria ou
pela relagdo com o evento

departamento da unidade

2°) Vice-Reitor(a)

2°) Diretor(a) e/ ou
Vice-diretor

2°) Chefe efou Subchefe de
departamento da unidade

2°) Coordenador de Curso [
Pesquisa [ Extensdo

3°) Decano(a)

3°) Chefe efou Subchefe de
departamento da unidade

3°) Coordenador de Curso [
Pesquisa [ Extens&do

32 Componente da mesa
(se necessério)

4°) Diretor(a) da unidade
académica ou centro

43) Componente da mesa
(se necessério)

42 Componente da mesa
(se necessério)

43) Componente da mesa
(se necessério)

5°) Chefe efou Subchefe de
departamento da unidade

52) Componente da mesa
(se necessério)

52) Componente da mesa
(se necessério)

52) Componente da mesa
(se necessério)

6°) Coordenador(a) de Curso
| Pesquisa [ Extensdo

62) Componente da mesa
(se necessério)

62) Componente da mesa
(se necessério)

62) Componente da mesa
(se necessério)

Mesa com numero par (exemplos)

Diretor da
12 Maior 22 Maior unidade
autoridade autoridade académica
Decano presente Reitor Vice-Reitor  presente ou centro

Chefe efou Coordenador

Subchefe de de Curso/
departamento Diretor efJou Pesquisa/

daunidade  Decano Reitor Vice-Reitor Vice-diretor Extensdo
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Mesa com numero impar (exemplos)

22 Maior
autoridade

presente Vice-Reitor

Reitor

12 Maior
autoridade

presente Decano

Diretor efou

Vice-diretor Vice-Reitor

Reitor

Coordenador
12 Maior de Cursof
autoridade Pesquisaf
presente Extensdo

Nos eventos institucionais da UnB, o reitor terd prece-
déncia sobre todas as autoridades presentes e presidira
o evento a que comparecer. Ha excegdo nos casos em
que o Presidente ou Vice-Presidente da Republica es-
tiverem presentes, pois, nesses casos, o reitor abrird o
evento, mas na sequéncia cede a presidéncia do evento
para as referidas personalidades.

As demais autoridades presentes no evento serdo
acomodadas de acordo com a precedéncia, ou seja,
considerando o nivel hierdrquico de cada um deles. Para
as autoridades externas que estiverem participando de
eventos promovidos pela UnB, serd dado o lugar de acor-
do com a ordem de precedéncia estabelecida no Decreto
n.70.274/1972.

Em relagdo aos discursos das autoridades que com-
pdem a mesa de honra ou mesa diretiva, nem sempre é
necessario que todos fagam uso da palavra. Em razdo
disso, é importante que os convidados sejam informados,
com antecedéncia, se faréo uso da palavra ou néo.

O organizador do evento precisa tomar algumas me-
didas para evitar que o evento tenha pronunciamentos
longos e se torne enfadonho. Entdo, sugere-se que o
tempo de fala de cada autoridade efou convidado espe-
cial seja informado.
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5.2 Representacdes e Citagcdes de
Autoridades

As representacdes, indicacdes de substitutos para
representacgdo da autoridade convidada, devem ser ava-
liadas pelo Cerimonial e pela autoridade méxima que
preside o evento. Se o representante for de nivel hierar-
quico préximo ao do representado, a ele serdo concedi-
das todas as prerrogativas quanto a posicédo na mesa e
pronunciamento.

As autoridades que ndo irdo compor a mesa de honra
devem ser citadas apés o momento da composigéo, tam-
bém em ordem de precedéncia. Nesse caso, deve-se aco-
modar tais autoridades em lugar de destaque, ou seja, na
tribuna de honra (na primeira fila do auditério).

5.3 Composicado da Mesa de Honra

A mesa de honra ou mesa diretiva refere-se ao local
em que as autoridades serdo acomodadas e posiciona-
das antes do inicio do evento. Essa configuracéo € praxe
em momentos de abertura e encerramento de eventos
em geral.



N NS/

DNAN

XS

A bhddd
ARARA ARARA

Coordenagdo
do Cerimonial

EZ UnB

¢4

= - =

A autoridade méxima é a referéncia central para com-
posicdo da mesa, e os demais participantes serdo dis-
postos de acordo com as diretrizes de precedéncia. Isso
significa que o presidente da mesa é acomodado em lu-
gar central; inicia (abre) e finaliza (encerra) o evento; e é
o Ultimo a se pronunciar.

Deve-se observar o nivel de hierarquia dos cargos
e sua representatividade no evento em questdo. Para
o organizador do evento € importante ressaltar que a
disposigdo das autoridades serd definida considerando-
-se a posicdo de quem estd sentado a mesa (e ndo na
plateia).

Quando houver a presenca de quantitativo significa-
tivo de autoridades prestigiando o evento, e seu nimero
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for maior que aquele planejado para a mesa de honra ou
mesa diretiva, indica-se a utilizagado da tribuna de honra
(na primeira fila do auditério), que é vista como um pro-
longamento da mesa.

5.3.1 Mesa com Numero Par

Para a composicédo de mesa par, tragca-se um centro
imagindrio, a partir do qual sdo colocadas as autorida-
des. A autoridade mais importante fica no centro (a direi-
ta da linha imagindria), com a segunda autoridade mais
importante a sua esquerda, e a terceira mais importante
a sua direita. A quarta a esquerda da segunda, e assim
sucessivamente até finalizar a composicédo da mesa, ver

imagem abaixo.




5.3.2 Mesa com Numero impar

Na composi¢édo de mesa impar, o presidente do even-
to ird ocupar o lugar central, seguido da segunda autori-
dade mais importante a sua direita, e a terceira autorida-

MESA DE HONRA

5.3.3 Prismas de Identificacio

Os lugares da mesa de honra ou mesa diretiva
devem efou podem ser indicados com primas (acri-
lico ou papel cartdo). Assim, para identificacdo das

de mais importante a sua esquerda. A quarta a direita da
segunda, e assim sucessivamente, até finalizar a compo-
sicdo da mesa.

LEGENDA

1. presidente do ato ou maior autoridade

2. 23 maior autoridade

3. anfitrido (quando néo for o presidente do ato)
4. 32 maior autoridade

5. n°—continuacédo da montagem.

autoridades, destaca-se o nome e o cargo do partici-
pante nas duas faces do prisma, conforme modelos
a seqguir.

S unB S

NOME DO(A) REITOR(A)

Reitor(a) da Universidade de Brasilia

B% unB ¢

NOME DO(A) VICE-REITOR(A)

Vice-reitor(a) da Universidade de Brasilia

5.4 Tribuna de Honra

A tribuna de honra refere-se aos assentos reser-
vados, normalmente nas primeiras fileiras de um
auditdrio, para acomodacédo de autoridades e con-
vidados especiais que prestigiam o evento, mas que
n&o irdo compor a mesa de honra ou mesa diretiva.
Considera-se tais lugares reservados como uma ex-
tensdo da mesa de honra.
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5.5 Disposicao de Bandeiras

As bandeiras sdo simbolos identitarios (pais, estado,
municipio, instituicdo, outros) e representativos, que de-
vem ser utilizados com respeito. Sdo considerados sim-
bolos nacionais no Brasil: as Armas Nacionais (Brasdo),
o Selo Nacional, o Hino Nacional, e a Bandeira Nacional,
respectivamente.

A Bandeira Nacional deve ser utilizada em eventos pu-
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blicos e institucionais, desde que sejam consideradas as ~ malmente em dispositivos de bandeiras, que séo posicio-
normativas estabelecidas na Lei n. 5.700/1971. Nos even-  nados a direita (posi¢do de quem estd sentado a mesa), e
tos, as bandeiras devem ficar em lugar de destaque, nor-  com o orador efou mestre de cerimonia ao lado.

* assss |
AAAAA AAAAA

A Bandeira Nacional brasileira deve estar sempre no centro, em dispositivos impares, ou mais préxima do centro
em dispositivos pares, ver imagem abaixo.

Dispositivo de bandeira — impar Dispositivo de bandeira — Par
Exterma Centro Centro Extrema
Esquerda Direita esquerda esquerda direita direita
Plateia Plateia
Palco Palco
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Explica-se que, havendo bandeiras estrangeiras para
serem dispostas no dispositivo, elas serdo colocadas em
ordem alfabética conforme o idioma brasileiro. No caso
das solenidades de cola¢des de grau na UnB, havendo
formandos estrangeiros, a bandeira do pais de origem
desses alunos devem ficar dispostas durante a ceriménia.

5.6 Execucao do Hino Nacional

Por se tratar de uma instituigdo publica de Educagéo,
recomenda-se que a execugdo do Hino Nacional seja re-
alizada em todos os eventos institucionais formais.

A execucdo do Hino Nacional deve acontecer apds a
composi¢do da mesa de honra ou mesa diretiva. Nesse
momento, tanto as autoridades que compde a mesa de
honra ou mesa diretiva quanto o publico deverao ficar de
pé, adotando uma postura formal em sinal de respeito,
pois o simbolo nacional em destaque é o Hino. E impor-
tante destacar que as autoridades que devem olhar em
direcdo a plateia durante a execucdo do Hino Nacional.

Execucdo do

Hino Nacional Orientacées

E possivel tocar apenas a primeira

Instrumental .
parte do Hino.

As duas partes do Hino devem ser

Cantada/Vocal
/ cantadas.

A execucdo do hino estrangeiro serd
realizada antes da execucdo do Hino
Nacional Brasileiro, por cortesia.

Hino Estrangeiro

O Hino Nacional pode ser executado por bandas de
musicas, orquestras sinfonicas, coral ou midias digitais.
Em destaque, com relacgéo as solenidades de colagdo de
grau na UnB, é preciso verificar a participacédo de estu-
dantes estrangeiros entre os formandos para que seja
providenciada a execugdo do hino e a disposic¢éo da ban-
deira do pais de origem na cerimdnia.

5.7 Nominatas

As nominatas sdo fichas com informagdes (nome
completo, cargo, instituicdo empresa/ entidade/ repre-
sentagdo) sobre as autoridades que estédo prestigiando
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0 evento mas ndo compdem a mesa de honra ou mesa
diretiva, conforme modelo abaixo.

NOMINATA

Nome:

Cargo/entidade:

Representante:

N1 Universidade de Brasilia

Essa ficha serve para que o orador ou mestre de ce-
rimdnia do evento registre a presenca das autoridades e
faca a devida mencdo em momento oportuno, ao longo
do evento. N&o é indicado que seja feito o uso de abrevia-
turas ou siglas ao se preencher as nominatas.

5.8 Apresentacgao Cultural

Sugere-se que as apresentagdes culturais sejam re-
alizadas, preferencialmente, no inicio (abertura) ou no
final (encerramento) do evento. Quanto ao tempo, indi-
ca-se que as apresentacdes sejam breves, com duracédo
média de 10 a 15 minutos, seja na abertura ou no encer-
ramento do evento.

5.9 Roteiros para Eventos

O roteiro de um evento é um documento (script) que
apresenta as falas que seréo lidas pelo mestre de cerimo-
nia ou apresentador, para fins da condugéo dos aconteci-
mentos definidos para solenidade especifica.

Para a elaboracgéo do script, sugere-se que sejam uti-
lizadas letras em caixa alta e espagamento entre linhas
para evitar erros durante a leitura. Indica-se a impesso-
alidade para a escrita dos textos e, quando houver apre-
sentacgdes dos participantes, que sejam lidos curriculos
breves (nome, formagdo académica, tempo de servico,
cargo ocupado efou fungdo exercida).

A elaboracdo de um roteiro de evento, sobretudo, ins-
titucional segue uma sequéncia basica, a saber.



Basico de Evento

1 Introducdo (boas-vindas, lembretes, objetivo do evento)

2 Composicédo de Mesa de Honra

3 Hino Nacional, quando necessario

Registro de autoridades presentes no evento (nominatas)

5 Homenagens

Assinaturas de termos, Descerramentos de placas, Ou-
torga de Grau

7 Pronunciamentos de autoridades

8 Encerramento

Cabe ao mestre de ceriménias seguir o que esta no
roteiro. Eventuais mudangas devem ser feitas apenas no
caso de imprevistos.
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5.10 Vestes Talares

As vestes talares sdo utilizadas em solenidades reali-
zadas pela Universidade e tem como principal fungdo in-
dicar os niveis de hierarquia que devem ser respeitados,
pois tem fundamento na ordem de precedéncia.

Os trajes caracteristicos e requeridos em eventos ins-
titucionais efou académicos sdo: beca, jabor, pelerine,
faixa e capelo.

Vestes Talares Utilizadas em
Eventos da Universidade de Brasilia

» Traje académico, utilizada por formandos duran-
te as colagdes de grau;

« Veste preta e longa que vai da altura do tornoze-
lo e bate na altura dos dedos das maos;

« A beca é utilizada junto com o capelo e a faixa.

Beca

+ Chapéu na cor preta com pingente lateral usado
em conjunto com a beca, especialmente, pelos
formandos;

H4 instituicdes de ensino, publicas e privadas,
que adotam o uso do capelo na cor branca para
reitores.

Capelo

A faixa recebe a cor do curso, ou seja, identifica
a area de conhecimento do formando;
A faixa é fixada na regido da cintura.

Faixa

E uma espécie de babador, geralmente usado na
cor branca, usado abaixo do pescogo, comple-
tando a vestimenta do formando.

Jabor

E uma capa curta, aberta na parte da frente, que
fica na altura dos ombros;

Utilizada pelos professores universitarios;

Reitor efou presidente da mesa (representante)
— pelerine de cor branca;

Vice-Reitor — pelerine de cor branca e preta;
Decano — pelerine de cor preta;

Diretores das unidades académicas e centros —
pelerine na cor preta com barras azul e verde.

Pelerine

Os canudos de formatura servem para simboli-
zar o rito de passagem da formatura, quando os
alunos se tornam oficialmente profissionais.

Os canudos também podem ser produzidos com
a fungdo de porta diploma.

Canudo

Pelerine Branca: a cor branca traduz o somatério de todas
as areas do conhecimento humano e dos trés Reinos da Na-
tureza. Pelerine Preta: E utilizada apenas por professores,
professores aposentados e ex-professores da Universidade
de Brasilia.
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As cores das faixas utilizadas pelos formandos séoin-  me definicdo do Conselho Nacional de Desenvolvimento
dicadas de acordo com a area do conhecimento, confor-  Cientifico e Tecnoldgico (CNPq).

Vermelho: Corresponde a inclusdo de Ciéncias Sociais Aplicadas, Ciéncias Humanas, Linguistica e Artes, conforme
terminologia adotada pelo Censo Educacional do MEC.

Verde: Corresponde a inclusédo de Ciéncias da Satde e Ciéncias Bioldgicas conforme terminologia adotada pelo
Censo Educacional do MEC.

Azul: Corresponde a inclus&do de Ciéncias Exatas e da Terra, Ciéncias de Engenharia e Tecnologia, conforme termi-
nologia adotada pelo Censo Educacional do MEC.

Em relagdo as cores, existem algumas variacdes.  graduagdo da UnB com a indicag&o de suas respectivas
Entdo, na sequéncia, serdo apresentados os cursos de cores, conforme definigdo do CNPq.

Instituto, Faculdade, Cor Descrigédo Instituto, Faculdade, Cor Descrigcédo
Centro, Curso da Cor Centro, Curso da Cor
Instituto de Ciéncia Politica (IPOL) Faculdade de Tecnologia (FT)
- Ciéncia Politica - Vermelho + Engenharia Florestal Azul-escuro
. o L « Engenharia de Produc&o Azul-escuro
Instituto de Relacdes Internacionais (IREL) 9 £
L « Engenharia Ambiental Azul-escuro
« Relagdes Internacionais - Vermelho g
Faculdade de Economia, Administragdo, Ciéncias Conta-
Faculdade de Direito (FD . ~ PR ’
" ireito (FD) beis e Gestéo de Politicas Publicas (FACE)
- Direi V Ih o N
ireito - ermetho » Administracédo Azul-escuro
Faculdade de Medicina (FM) + Administracéo Publica EaD Azul-escuro
- Medicina - Verde-escuro + Gestdo de Politicas Publicas Azul-escuro
» Contabilidade Rosa-claro
Faculdade de Ciéncias da Saude (FS)
- Economia - Azul-claro
- Enfermagem Verde-escuro
« Gestdo em Salde Coletiva Verde-escuro Faculdade UnB Gama (FGA)
« Nutricdo Verde-claro  Engenharia Automotiva Azul-escuro
. Grend « Engenharia Eletronica Azul-escuro
- Odontologia
(vermelho-escuro) ) )
+ Engenharia de Energia Azul-escuro
- Farmécia Amarelo-escuro )
+ Engenharia de Software Azul-escuro
Faculdade de Tecnologia (FT
gia (FT) Instituto de Psicologia (IP)
« Engenharia Elétrica Azul-escuro ) )
» Psicologia Azul-escuro
« Engenharia Mecatronica Azul-escuro
Faculdade de Arquitetura e Urbanismo (FAU
- Engenharia de Redes Azul-escuro a (FAV)
; « Arquitetura e Urbanismo - Azul-escuro
- Engenharia de Computacédo Azul-escuro g
- Engenharia Mecanica Azul-escuro
« Engenharia Civil Azul-escuro
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Instituto, Faculdade, Cor Descrigdo Instituto, Faculdade, Cor Descricdo
Centro, Curso da Cor Centro, Curso da Cor
Instituto de Geociéncias (IG) Faculdade de Agronomia e Medicina Veterinaria (FAV)
« Geologia Azul-escuro « Agronomia Azul-escuro
- Geofisica Azul-escuro + Gestdo de Agronegdcios Azul-escuro
. . . + Medicina Veterindria Azul-escuro
Ciéncias Ambientais (CIAMB)
- Ciéncias Ambientais - Azul-escuro Faculdade UnB Planaltina (FUP)
. . « Ciéncias Naturais Azul-claro
Centro de Exceléncia em Turismo (CET)
» Educagédo do Campo Azul-claro
« Turismo - Azul-escuro ¢ P
 Gestdo Ambiental Azul-claro
Instituto de Ciéncias Exatas (IE) - .
+ Gestdo do Agronegécio Azul-claro
- Matematica Amarelo-escuro
J— - Faculdade de Ciéncia da Informacéo (FCI)
+ Arquivologia Lilas
- Computacéao Amarelo-escuro g 9
A - + Biblioteconomia Lilas
« Ciéncia da Computagédo Amarelo-escuro
» Museologia Azul-escuro

Faculdade de Comunicacéo (FAC)

Faculdade de Educacéo Fisica (FEF)

Verde-escuro

Verde-escuro

Amarelo-escuro

Verde-escuro

« Audiovisual Amarelo

« Comunicagado Organizacional Amarelo * Educagdo Fisica

« Jornalismo Amarelo Faculdade UnB Ceilandia (FCE)
« Publicidade e Propaganda Amarelo » Enfermagem

Instituto de Fisica (IF) - Farmacia

- Fisica Amarelo - Fisioterapia

« Fisica Computacional Amarelo * Sadde Coletiva
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Verde-escuro

« Terapia Ocupacional

Verde-escuro

« Fonoaudiologia

Verde-escuro

Faculdade de Educacéo (FE)

+ Pedagogia

Roxo
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Instituto, Faculdade, Cor Descrigdo Instituto, Faculdade, Cor Descricdo
Centro, Curso da Cor Centro, Curso da Cor
Instituto de Letras (IL) Instituto de Artes (IdA)
« Portugués Roxo « Artes Plasticas Branco
« Portugués do Brasil como Se- « Artes Ciéncias Branco
, Roxo
gunda Lingua (PBSL) )
+ Design Azul-escuro
- Tradugdo Roxo .
» MUsica Amarelo
« Espanhol Roxo .
+ Artes Visuais EaD Branco
« Francés Roxo
« Teatro EaD Branco
- Inglés Roxo .
+ MUsica EaD Amarelo
« Japonés Roxo
- e Esiangehes Al cors Instituto de Ciéncias Bioldgicas (IB)
das (LEA-MSI) + Biologia Azul-claro
Instituto de Ciéncias Sociais (ICS) © lEeiizEalogE AELIESEUTE
- Ciéncias Sociais Azul-claro Instituto de Quimica (IQ)
« Sociologia Azul-claro « Quimica Azul-escuro
- Antropologia Azul-claro + Quimica Tecnoldgica Azul-escuro
Instituto de Ciéncias Humanas (IH)
» Filosofia Azul-claro
- Geografia Azul-escuro
+ Histdria Azul-escuro

» Servigo Social

Verde-escuro
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5.11 Convites

Os convites para participagdo em eventos devem
conter elementos bésicos, quais sejam: 1. Quem convida;
2. Tipo do evento; 3. Local; 4. Data; 5. Hora; 6. Confirma-
¢do de presenca dos convidados (RSVP)?; 7. Traje; caso
seja pertinente essa especificagao.

Ao receber um convite, faca a devida confirmac&o ou
ndo da sua presenca no evento, pois o organizador preci-
sa fazer os ajustes necessarios para que tudo ocorra com
o minimo de imprevistos.

Ao enviar convites, procure fazer com certa ante-
cedéncia. Sugere-se de 10 a 15 dias, para que os con-
vidados consigam se organizar e participar do evento.
Entretanto, para definir uma antecedéncia apropriada
de envio do convite, recomenda-se considerar o tipo do
evento, bem como o convidado em si, haja vista que cer-
tas autoridades podem ter agendas concorridas, em re-
lacédo a quantidade de compromissos.

Os convites podem ser entregues de forma direta e
impressa, em forma de oficio, sendo encaminhados pelos
correios ou via e-mail. Para as autoridades, os convites
impressos devem acompanhar um oficio.

Para o envio dos convites precisa-se: 1. Definigdo do
modelo; 2. Redac¢édo adequada do texto; 3. Anexos; 4. Lis-
ta de convidados; 5. Quantidade de convites; 6. Endere-

2 Répondez S’il Vous Plait (RSVP) é uma expresséo francesa que
traduzida em portugués, significa “Responda, por favor”.

¢os; 7. Envio dos convites (indicar prazo para confirma-
¢d0); 8. Lista de confirmacéo de presenca.

Na organizacgdo de eventos institucionais da Univer-
sidade de Brasilia, deve ser dada especial atengéo no en-
caminhamento dos convites as autoridades maximas da
instituicdo. As solenidades de abertura ou encerramento
contam com a presenca de autoridades universitérias,
como reitores e decanos, e também de autoridades ex-
ternas a instituicao.

O reitor tem precedéncia sobre todas as autoridades
presentes a um ato oficial da institui¢cdo, cabendo a ele
presidir os trabalhos e todos os atos a que estiver presen-
te. As excegdes sdo quando estiver presente o Presidente
da Republica ou o Vice-Presidente, aos quais, por lei, o
reitor deve ceder a precedéncia.

Em todas as outras situacdes, em eventos promovi-
dos pela UnB, o reitor e vice sédo as autoridades maximas
e precedem a: ministros de Estado, chefes de Estado es-
trangeiros, senadores, governadores, deputados federais
e estaduais, secretarios estaduais, prefeitos, vereadores,
secretdrios municipais, comandantes militares e quais-
quer outras autoridades.

Este procedimento aplica-se aos eventos com auto-
ridades convidadas e apenas quando se tratar do reitor
ou do vice-reitor no exercicio da reitoria. Nas cerimonias
promovidas por outras instituicdes, nas quais o reitor ou
vice comparecem como convidados, eles ocuparéo o lu-
gar determinado pela Ordem Geral de Precedéncia.

para a Cermonia de Posse do(a)

Data:
Horario:
Local:

DB Universidade de Brasilia

O(A) (cargo de quem convida), (nome completo), tem a honra de convidé-lo(a)

nos cargos de Diretor(a) e de Vice-Diretor(a) do (nome da Faculdade, Instituto
ou Centro) da Universidade de Brasilia.

e do(a)
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Orador da turma

E o aluno escolhido para fazer um discurso em nome da turma de formandos.

Juramentista da turma

E o aluno escolhido para fazer o juramento durante a colagdo de grau.

Patrono

E a escolha de uma personalidade considerada pela turma como referéncia profissional efou pessoal.
E o profissional no qual se inspiram, preferencialmente, da profissao do curso.

Paraninfo

E o padrinho ou madrinha da turma. Recomendar4 os formandos perante a sociedade. Trata-se geral-
mente de um professor reconhecido pelo saber académico e padrédo de referéncia na drea especifica
de conhecimento.

Nome da turma

Pode ser uma personalidade de referéncia para a turma ou um titulo que represente a identidade da
turma.

Servidores homenagens

Docentes, técnicos administrativos, terceirizados, que merecem o reconhecimento da turma.

Homenagens p6stumas

Deve-se fazer a referéncia in memorian.
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6. ORIENTACOES BASICAS PARA
EVENTOS E CERIMONIAL INCLUSIVO

As instalacdes e prédios da Universidade de Brasilia
tém passado por adaptagdes, a fim de oferecer espagos
fisicos cada vez mais inclusivos e acessiveis.

Paralelo a isso, o CERI/UnB também tem observa-
do as necessidades e buscado se organizar no sentido
de executar eventos inclusivos e acessiveis, de modo a
atender indistintamente todas as pessoas que partici-
pam desses acontecimentos.

Indica-se aos institutos, faculdades e centros da UnB
que, quando do planejamento e da execucédo de seus
eventos, considerem a Lei n. 13.146/2015, “destinada a

assegurar e a promover, em condi¢des de igualdade, o
exercicio dos direitos e das liberdades fundamentais por
pessoa com deficiéncia, visando a sua inclusdo social e
cidadania”. Os artigos 70 e 71 da referida lei destacam
garantias minimas de condi¢des para realizagdo de con-
gressos, semindrios, oficinas e demais eventos de natu-
reza cientifico-cultural, enquanto o artigo 73 evidencia a
responsabilidade do poder publico na oferta de capaci-
tacdo de tradutores e intérpretes de Libras, de guias in-
térpretes e de profissionais habilitados em Braille, audio-
descricéo, estenotipia e legendagem.

A garantia de um intérprete da Lingua Brasileira de
Sinais (Libras), nas atividades realizadas pelo setor

publico, consta na Lei n. 10.098/2000, que “estabele-
ce normas gerais e critérios basicos para promocéo de
acessibilidade [...] mediante a supressdo de barreiras
e de obstaculos nas vias e espagos publicos, no mobi-
lidrio urbano, na construcao e reforma de edificios e
nos meios de transporte e de comunicagéo”; e na Lei n.
12.319/2010, que regulamenta a profissdo de tradutor
e intérprete de Libras, e apresenta, no artigo 6°, como
competéncia desse profissional, “efetuar comunicagéao
entre surdos e ouvintes, surdos e surdos, surdos e sur-
dos-cegos, surdos-cegos e ouvintes, por meio da Libras
para a lingua oral e vice-versa”.

A UnB dispde do Centro de Educagao a Distancia, que
trabalha, também, no sentido de orientar a comunidade
académica quanto a promogao da Acessibilidade no En-
sino, dispondo de um Guia de Acessibilidade. Tais orien-
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tagBes podem ser consideradas e aplicadas no &mbito do
planejamento e execucdo dos eventos realizados na ins-
tituicdo, e de forma complementar destaca-se algumas
informacdes bésicas:

Espacos Fisicos

RAMPAS DE ACESSO

N
O
[ ]
(S\. BANHEIROS ADAPTADOS
wcC

ASSENTOS EXCLUSIVOS
PARA DEFICIENTES FiSICOS

&

RESERVADO

Comunicacgao

INTERPRETE DE LIBRAS
LINGUA DE SINAIS

AUDIO DESCRICAO

LEGENDAS

“Closed Caption” (legendas ocultas): indica
necessidade de habilitacdo das legendas para que aparecam.

LEGENDAS

“Opened Caption” - legendas visiveis

BRAILLE

Sistema de escrita e leitura tatil para cegos
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Simbolo de Acessibilidade

Pessoa com
Deficiéncia Visual

Simbolo Universal
de Acessibilidade

Identifica uma pessoa
(ndo apenas locais) com
Deficiéncia Auditiva

Pessoa com
Deficiéncia Fisica

Identifica locais com
sistema de aro magnético

Idoso instalado — Nesses casos,
basta acionar o modo “T”
do seu aparelho.

Simbolo de Sistema de

Gestante

Audicdo Assistida

Lactante ou Pessoa

. Pessoas com Nanismo
com crianga de colo

Obeso Deficiéncia Intelectual

P

Cées-guia Autismo

pooSsE®
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Em se tratando da realizagdo de eventos presenciais, 0s espacos fisicos devem ser avaliados e dispor, sempre
que possivel, de:

Rampas de acesso para pessoas
com deficiéncia (PCD) e/ou
pessoas com mobilidade
reduzida (MR).

(&)

Banheiros adaptados e com
sinalizacdo adequada para PCD,
MR, deficientes visuais.

S

Sinalizacao vertical e/ou
horizontal para orientacdo aos
acesso de entrada e saida, de
servicoes emergenciais.

Elevador para PCD e/ou
pessoas com MR.

N\

1

Dispor de tradutores de Libras
durante as apresentacoes.
Deve-se levar em consideracao
0 posicionamento e o uso do
traje correto.

Estacionamento para PCD, MR,
deficientes visuais, pessoas
com autismo, idosos, entre
outros.

Se informar com antecedéncia
sobre convidados e/ou
participantes de eventos que
possuem algum tipo de
deficiéncia.

o O i
Incluir, sempre que possivel, as
pessoas com deficiéncia em
fungdes de organizacao,

planejamento e execucéo de
eventos.
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Verificar a disponibilidade de

assentos para pessoas obesas.

k ﬂ
Considerar a facilidade de

acesso e circulagao de pessoas
no espago do evento.




Além das informacdes listadas acima, indica-se que
pesquisas sobre formas de inclusdo social em eventos
sejam realizadas.

N\

1

Dispor de tradutores de Libras
durante as apresentacées.
Deve-se levar em consideracdo
0 posicionamento e o uso do
traje correto.

Observancia quanto as
mudancas no uso de termos e
expressoes nos Roteiros de
Eventos, exemplo:
“convidamos para ouvirmos o

Ill

hino nacional”, substituir por:
“convidamos para
executarmos o hino nacional”.

Mé

Usar alternativas textuais
(legendas e transcri¢des) para
os conteudos e videos.

Avaliar o uso de cores e
formas de apresentagdes

(PDF, PowerPoint, outros) que
nao comprometam a
visibilidade das informacoes
e/ou acompanhamento do
que esta sendo exposto.

Incluir, sempre que possivel,
as pessoas com deficiéncia
em funcgdes de organizacao,
planejamento e execucdo de
eventos.
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Com relacdo a execucdo de eventos virtuais, para
uma acessibilidade digital, sempre que possivel, deve-se

considerar:

Empregar legendas e
tradugdes automaticas
(Microsoft Teams, Google
Voice, YouTube).

Se informar, com
antecedéncia, sobre
convidados e/ou participantes
do evento que possuem

algum tipo de deficiéncia para
evitar o constrangimento
dessas pessoas.

Avaliar e pesquisar formas de
inclusao social em eventos.
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7. SOLENIDADE DE COLACAO DE
GRAU NA UNB: PASSO A PASSO

ORIENTAGOES GERAIS

PASSO 1: Da responsabilidade das unidades académicas e centros - lista de formandos

1) Emitir a relagéo dos discentes formandos no semestre;

2) Verificar eventuais pendéncias dos discentes;

3) Prestar esclarecimentos e apoiar os discentes na resolugéo de pendéncias identificadas, para posterior incluséo
na lista de formandos, quando for o caso;

4) Divulgar amplamente a relagéo de formandos.

PASSO 2: Da responsabilidade da Comissdo de Formatura junto as unidades académicas e centros

1) Definir e agendar data e horério da solenidade de colacéo de grau, considerando o calenddrio académico;

2) Reservar local, espaco fisico ou plataforma para evento virtual, mais apropriado a colagédo. No caso de evento
presencial, escolher entre os auditérios e demais espagos para eventos disponiveis nos campi ou fora da UnB;

3) Levantar e reservar o nimero de becas, faixas, capelos, pelerines e demais itens disponiveis no CERI/UnB e que
venham a ser utilizados para a colagdo de grau, como material de apoio durante a ceriménia, a critério das uni-
dades académicas e centros. A reserva deve ser efetuada via https://forms.office.com/r/DMa3ketRfi.

+ O uso de beca é opcional, devendo os formandos acordarem com suas unidades académicas ou centros se
colardo grau paramentados ou n&o;

+ Havendo colagdes simultaneas, que ultrapassem a quantidade dos itens disponiveis para empréstimo pelo CERI/
UnB, serd dada prioridade a unidade académica ou ao centro que primeiro encaminhar o formuldrio de reserva.

- E preciso verificar se entre os formandos hda alunos estrangeiros, pois o hino e a bandeira do pais de origem
deles devem estar apresentados.

4) Retirar o material de apoio junto ao CERI/UnB

Observacgdes:
+ Os documentos, para a utilizacdo ou adaptagéo por parte das unidades académicas e/ou centros, podem ser
encontrados no site do CERI/UnB ou nos anexos deste Guia:
1) Modelo de convites;
2) Formulérios para definicdes da Comissédo de Formatura: professores e funcionarios homenageados, patro-
nos e paraninfos, formandos indicados para serem orador e juramentista;
3) Roteiro de pronunciamentos;
4) Texto padrédo dos juramentos.
+ O Reitor, 0 Vice-Reitor ou seus representantes poderéo presidir as colagdes de grau, mediante convite das uni-
dades académicas e centros, conforme compatibilizacdo com as respectivas agendas.
E-mail: agendamrt@unb.br.
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PASSO 3: Lista de presenca da Colacdo de Grau

Evento Presencial:
+ Os formandos deverdo assinar lista de presenca das colagdes de grau, que deverdo ser guardadas na prépria
unidade académica ou centro responsdavel pela colagdo de grau (secretarias académicas);
+ Recomenda-se que os formandos cheguem ao local da cerimdnia com 1 hora e 30 minutos de antecedéncia
para assinatura da lista de presenga.
Evento Virtual:
+ O discente deve realizar cadastro no SEI externo para assinatura digital da ata de colagdo de grau que serd
compartilhada pelas secretarias académicas das unidades ou centros.
+ Os e-mails cadastrados no SEI devem ser encaminhados para as secretarias académicas das unidades ou cen-
tros, para liberagdo das assinaturas dos discentes.
Observacgoes:
+ O material de apoio (becas, faixas, capelos, outros) deve ser devolvido ao CERI/UnB

+ Eventuais perdas e danos do material de apoio deverdo ser reparados pela unidade académica ou centro.

PASSO 4: Cédigo de Conduta

Evento Presencial:

+ Recomenda-se que os formandos cheguem ao local da cerimdnia com 1 hora e 30 minutos de antecedéncia
para a paramentacdo e a assinatura de ata de outorga;

+ N&o serd permitida a participagédo de formando que chegue apds o inicio da cerimoénia, ou apresente sinais de
embriaguez;

+ Recomenda-se que, nas cerimdnias de colacéo de grau, ndo seja permitida a entrada e uso dos seguintes itens:
1. Buzinas de ar comprimido, apitos, cornetas ou qualquer outro instrumento sonoro;

2. Bebidas alcodlicas;

3. Fogos de artificios;

4. Animais de estimacéo;

5. Confetes, papel picado ou similares.

« Em colagdes realizadas nas instalagdes da Universidade de Brasilia ndo serd permitido “o uso de cigarros,
cigarrilhas, charutos, cachimbos ou qualquer outro produto fumigero, derivado ou néo do tabaco, em recinto
coletivo fechado, privado ou publico”, em conformidade com o art. 2° da Lei n. 9.294/1996.

Evento Virtual:
« Evitar manifestagGes via microfone, durante a solenidade, para néo prejudicar o andamento da ceriménia;
+ No caso de cameras abertas, sugere-se que sejam escolhidos ambientes fechados com boa iluminag&o.

PASSO 5: Entrega dos Diplomas

« Diploma Digital. Universidade de Brasilia. Disponivel em aproximadamente 30 dias apds a Colagdo de Grau.
Buscar Diplomas. Link: https:/[servicos.unb.br/publico/#/validardiploma

» Solicitacdo de segunda via do diploma ou da verséo digital pode ser realizada pelo e-mail:
saaatendimento@unb.br
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ANEXOS

Anexo A - Modelos de Convites para Docentes e Técnicos da UnB

NG

== Universidade de Brasilia

CONVITE

senhor(a) como funcionario(a) homenageado(a) do
periodo letivo de

APRESENTAR ESTE CARTAO AO CERIMONIAL

Data:

Horario:

(Por gentileza, chegar com 30 minutos de antecedéncia)
Local:

Os formandos do curso de tém a honra de convidar o(a)

PB4 Universidade de Brasilia

(Por gentileza, chegar com 30 minutos de antecedéncia)
Local:

CONVITE
Os formandos do curso de tém a honra de convidar o(a)
senhor(a) como professor(a) homenageado(a) do ___ periodo
letivo de
APRESENTAR ESTE CARTAO AO CERIMONIAL
Data:
Horério:
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Anexo B - Modelos de Convites para Paraninfo e Patrono

PB4 Universidade de Brasilia

A Universidade de Brasilia tem a honra de convidé-lo(a) para a Solenidade de Outorga de Grau aos formandos

do ___ °semestre letivo de 20 do Curso de do(a) Instituto/
Faculdade na qual Vossa Senhoria fard parte da mesa como Paraninfo(a).
Data: Hora: Local:

(Por gentileza, chegar com 30 min de antecedéncia)
Observacao: seu tempo de discurso sera de até 5 (cinco) minutos.

Por gentileza, confirmar presencga pelo e-mail

PB4 Universidade de Brasilia

A Reitora da Universidade de Brasilia, Professora Méarcia AbrahZo Moura, tem a honra de convidar Vossa

Senhoria para a Solenidade de Outorga de Grau aos formandos do ° semestre letivo de 20 da

Universidade de Brasilia.

Data: Hora: Local:
(Por gentileza, chegar com 30 min de antecedéncia)

Observacio: seu tempo de discurso sera de até 5 (cinco) minutos.

Por gentileza, confirmar presenca pelo e-mail

M
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Anexo C - Modelo de Check-list para Comissédo de Formatura

== UnB Coordenacdo do Cerimonial

Documento de apoio para as Comissdes de Formatura

CHECK-LIST

Antes da Colacao:

Becas;

Capelos;

Faixas;

Canudos;

Bandeiras;

Rosetas;

Mastros;

Prismas em acrilico;

Pelerines (Se houver a presenca de reitor(a), vice-reitor(a) ou de representante como presidente da mesa
deve ser sinalizado ao Cerimonial, pois a pelerine para essas autoridades € branca, independentemente do
Ccurso);

Termo de Empréstimo impresso (Material do Aluno);

Lampada (Somente para o Curso de Enfermagem).

Para o dia da Colacio:

Contagem e conferéncia de itens solicitados previamente;

Antecedéncia minima de chegada dos formandos ao local da Colag&o € de 1h ou 1h30;

Roteiro impresso para o mestre de ceriménia (no minimo, 4 roteiros impressos);

Ata de Colagdo de Grau impressa para assinatura dos formandos;

Juramento impresso para a leitura;

Nome e cargo dos membros da mesa diretiva impressos para serem colocados nos prismas;
Pronunciamentos protocolares do presidente da mesa impressos (Abertura da Sess&o, Outorga de Grau e
Encerramento da Sess&o);

Ateste de servicos, equipamentos e mobilidrio (som, cadeiras, mestre de cerimdnias, becérios e brigadistas,
quando houver);

Arquivo digital com o Hino Nacional ou Internacional (sempre que houver formando estrangeiro) para entre-
ga ao técnico do som. O arquivo deve ser entregue em um dispositivo eletrénico (pendrive ou CD);

Verificar equipamento de som e operador técnico de som, caso a cerim@nia ndo ocorra no Centro Comunita-
rio Athos Bulcdo (CCAB);

Arquivos digitais das musicas que devam ser tocadas na colagéo, para entrega ao técnico de som. Os arqui-
vos devem ser entregues em um dispositivo eletronico (pendrive ou CD);

Copos e dgua para membros da mesa diretiva e mestre de cerimdnias;

Recolhimento de Assinaturas das Atas e conferéncia de documentacgéo que deve ser anexada.

Observagoes:

No dia da cerimdnia, a Comissao de Formatura deverd informar ao mestre de cerimdnias se algum formando
serd representado por outra pessoa por meio de procuragao;
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« Os modelos de pronunciamentos protocolares e outros documentos que precisam ser impressos encontram-
-se no site do Cerimonial da UnB (http://cerimonial.unb.br/);

« Todos os itens listados acima s&o de responsabilidade da Comiss&o de Formatura e da unidade académica
ou centro;

+ O Cerimonial estd a disposicéo para sanar quaisquer dividas por meio dos telefones: 3107-0691, 3107-0695
ou 3107-6637, pelo e-mail ceri@unb.br ou presencialmente, na Sala BSS 15/12, Subsolo, Prédio da Reitoria,
Campus Universitario Darcy Ribeiro, Universidade de Brasilia.

Anexo D - Termo de Empréstimo de Material

DB unB Coordenagao do Cerimonial

TERMO DE EMPRESTIMO DE MATERIAL

Informo que recebi da Coordenagdo do Cerimonial da Universidade de Brasilia o empréstimo de beca, capelo,
faixa e canudo para colagdo de grau, na data de assinatura deste termo. O conjunto desses bens ficard sob
minha total responsabilidade, durante a ceriménia, devendo ser devolvido ao final, completo e em perfeitas
condicdes, a equipe responsdvel por sua guarda. Estou ciente de que, em caso de perda ou dano (total ou
parcial do bem), estarei obrigado a ressarcir a Universidade dos prejuizos, estando a emissdo de meu diploma
condicionada a esse ressarcimento.

Assinatura do Aluno

Observacgéo (apenas em caso de dano ou perda):

TERMO DE DEVOLUGAO
Devolvido por:
Recebido por:

Observacgéo (apenas em caso de dano ou perda):

Brasilia, de de
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Anexo E - Ateste de Prestacdo de Servicos

== UnB Coordenacédo do Cerimonial

ATESTE DE PRESTAGAO DE SERVIGOS NAS COLAGCOES DE GRAU DA UnB

SERVICO QUANT. SOLICITADA QUANT. EXECUTADA
Becarios

Brigadista

Cadeira

Mestre de Cerimonia

Som
Eu, , matricula , atesto que a prestacgédo de ser-
vicos de pessoal para a colagéo de grau da Faculdade/Instituto da  Universi-
dade de Brasilia, referente a Nota Fiscal n. , foi prestada, conforme solicitado em

contrato.

Brasilia, de de 20 .

Assinatura do Aluno

== UnB Coordenacdo do Cerimonial

SERVICO DE SOM | QUANT. CONTRATADA | QUANT. EXECUTADA

LOTE 1
Equipamentos de audiovisual para Colagdo de Grau

+ 12 caixas de som ativas 450w RMS ou superior com tripé;
« 01 DVD Player;

« 02 Distribuidores de video 1/5 saidas 02 Estabilizadores para equipamento 110VA;
+ 01 Gravadoras de DVD;

+ 01 Mesa de Som;

« 16 Canais Digital,

» 03 Microfones sem fio;

» 03 Microfones com fio;

+ 01 Notebook com tecnologia Hyper-Trading;

+ 03 Pedestais Girafa para microfones;

« 02 Pontos elétricos para tomadas e extensdes;

+ 100m Cabos de dudio Canon.

Ciente
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Anexo F - Modelo de Formuldrio para Comissdo de Formatura

== UnB Coordenacdo do Cerimonial

FORMULARIO DE COLAGAO - COMISSAO DE FORMATURA

1. Favor colocar os nomes completos.
2. Favor entregar este documento, completamente preenchido, junto com o pendrive ou CD identificado com o
nome do curso na Unidade Académica.

NOME DO CURSO:
Diretor da Unidade Académica (colocar nome completo, telefone e e-mail):
Vice-Diretor (colocar nome completo, telefone e e-mail):
Coordenador (informar se o curso é diurno ou noturno):

ATENGAO: Informamos que, na ceriménia de colagéo de grau, haverd um orador, um juramentista e um forman-
do que fard a homenagem aos familiares, que serdo definidos mediante sorteio.

Orador:

Juramentista:

Homenagem aos Familiares:

Ha aluno estrangeiro? Esse campo devera ser preenchido com o nome completo e pais de origem dos alunos
que optarem pela execugdo do hino nacional do seu pais durante a solenidade. Esclarecemos que, caso quei-
ra convidar um representante da embaixada do seu pais para a cerimoénia de colacéo de grau, o aluno deverd
procurar a unidade académica para retirar um convite especifico para esses casos:

Patrono (colocar nome completo, telefone e cargo):
Paraninfo (colocar nome completo, telefone e cargo):

Até 10 Professores Homenageados (colocar nome completo):

© PN ok oNdS

e

Até 10 Funcionarios Homenageados (colocar nome completo):
1.
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©® NN

e

ESCOLHA DAS MUSICAS
Mdsicas de Entrada:

Entrega do diploma (instrumental):
Homenagem aos familiares:
Encerramento:

Presidente da Comissao:

Telefone:

Observagdes: Em caso de turmas de habilitacdes efou cursos distintos em uma mesma Cerimdnia de Colagdo
de Grau, as musicas de homenagem aos familiares e de encerramento deverao ser escolhidas em comum acor-
do. As musicas, com os nomes dos respectivos autores, devem ser escolhidas com antecedéncia e gravadas em
mp3, em um pendrive ou CD, identificado com o nome do curso, e deverd ser entregue a unidade académica
junto com essa pasta.
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Anexo G - Roteiro geral para Colag&o de Grau

== UnB Coordenacdo do Cerimonial

INSTITUTO OU FACULDADE OU CENTRO:

DATA:

HORARIO:

LOCAL:

CURSO:

COR DA FAIXA:

NUMERO DE FORMANDOS NO PALCO (o palco pode ser formado por um ou dois lados — direito e esquerdo):

ROTEIRO GERAL

MESTRE DE CERIMONIAS

ABERTURA

MC — Senhoras e Senhores, boa noite!

SOLICITAMOS A TODOS QUE OCUPEM OS SEUS LUGARES E AOS PORTADORES DE TELEFONE CELULAR, A
GENTILEZA DE DESLIGAREM OS SEUS APARELHOS OU MANTE-LOS EM MODO SILENCIOSO. OBRIGADA!

MESTRE DE CERIMONIAS

COMUNICAMOS TAMBEM QUE E EXPRESSAMENTE PROIBIDO FUMAR NESTE RECINTO, ASSIM COMO O CON-
SUMO DE BEBIDAS ALCOOLICAS E O USO DE FOGOS DE ARTIFICIO E DE DISPOSITIVOS SONOROS COMO
VUVUZELAS, CORNETAS E APITOS.

MESTRE DE CERIMONIAS

E com prazer que o Cerimonial da Universidade de Brasilia d4 inicio & solenidade de Outorga de Grau aos
formandos do (PERIODO LETIVO DE FORMATURA), do curso de graduagdo em (NOME DO(S) CURSO(S)), da
(NOME DA FACULDADE/INSTITUTO OU CENTRO) da Universidade de Brasilia.

MESTRE DE CERIMONIAS
COMPOSICAO DA MESA

MC - Para compor a Mesa de Honra convidamos:

Representando a Magnifica Reitora da Universidade de Brasilia, Professora MARCIA ABRAHAO MOURA, o(a)

Diretor(a) da Faculdade/ Instituto/ Centro da Universidade de Brasilia, Professor(a)
Vice-Diretor(a) da Faculdade ou Instituto de da Universidade de Brasilia, Professor(a)
Coordenador(a) de Graduagéo do Curso de , Professor(a)

Patrono(a) da Turma de , Professor(a)

Paraninfo(a) da Turma de , Professor(a)
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MESTRE DE CERIMONIAS

HOMENAGEADOS

MC — E com prazer que anunciamos os professores homenageados da turma:
Professor (a) .
MC — E os funciondrios homenageados:
Senhor (a)

MESTRE DE CERIMONIAS

ENTRADA DOS FORMANDOS

MC — Neste momento, convidamos todos os presentes a receberem os formandos de pé e com aplausos.
MC — No palco a minha direita os formandos do curso
SOM:

MESTRE DE CERIMONIAS
MC - E no palco a minha esquerda os formandos do curso
SOM:

MESTRE DE CERIMONIAS

ATO CivICO

MC — Senhoras e Senhores, todos em posicéo de respeito para a execugdo do Hino Nacional Brasileiro.
SOM: HINO NACIONAL BRASILEIRO

MESTRE DE CERIMONIAS

ABERTURA DA SESSAO

MC — Para declarar a abertura desta sessdo solene de Outorga de Grau, convidamos o(a) Presidente da Mesa,
Professor (a)

MESTRE DE CERIMONIAS
JURAMENTO
MC — Para proceder ao juramento em nome da turma, convidamos o(a) formando(a)

OUTORGA DO GRAU
MC - Para conceder a outorga de grau aos formandos, passamos a palavra ao(a) Presidente da Mesa, Profes-
sor(a)

MESTRE DE CERIMONIAS

SAUDAGCAO DA DIREGAO (3 MINUTOS)

MC — Para uma saudag&o, passamos a palavra ao(a) Diretor(a) da Faculdade/ Instituto/ Centro
da UnB, Professor (a)

MC — Para uma saudagdo, passamos a palavra ao(a) Vice-Diretor(a) da Faculdade/ Instituto/ Centro de
da UnB, Professor(a)
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DISCURSO DO PARANINFO (5 MINUTOS)
MC - Para proferir o seu discurso, convidamos o(a) Paraninfo(a) da Turma, Professor(a)

DISCURSO DO PATRONO (5 MINUTOS)
MC — Ouviremos agora o discurso do(a) Patrono(a) da Turma, Professor(a)

MESTRE DE CERIMONIAS
ENTREGA DOS DIPLOMAS

MC — Para a entrega dos diplomas aos formandos em convidamos o (a) Paraninfo (a)
da turma, Professor (a) , e a Patrono (a), Professor (a)
SOM:

(GRAU + NOME DO ALUNO)

MESTRE DE CERIMONIAS
MC — Para continuarmos a entrega dos diplomas, solicitamos ao(a) Paraninfo(a) e o(a) Patrono(a) da Turma
que se dirijam a lateral esquerda do palco.

(GRAU + NOME DO ALUNO)

MESTRE DE CERIMONIAS

DISCURSO DO ORADOR

MC — Para proferir o discurso em nome da turma, convidamos o(a) formando(a) em (NOME DO CURSO), (GRAU
+ NOME DO ALUNO).

HOMENAGEM AOS FAMILIARES

MC — Para a homenagem aos familiares em nome das turmas, passamos a palavra ao(a) (GRAU + NOME DO
ALUNO).

SOM:

MESTRE DE CERIMONIAS

ENCERRAMENTO

MC — Passamos a palavra ao(a) (CARGO) da UnB e Presidente da Mesa, Professor(a) , que
em seguida, declarard o encerramento desta sesséo solene de outorga de grau.

SOM:
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Anexo H - Fala do Presidente(a) da Mesa de Honra do Evento

DB unB Coordenacao do Cerimonial
PRONUNCIAMENTO DO PRESIDENTE(A) DA MESA DE HONRA OU MESA DIRETIVA
ABERTURA DE SESSAO
Boa noite a todos!
Declaro instalados os trabalhos desta Sessé@o Solene de Outorga de Grau aos formandos do (Periodo letivo
de Formatura) dos cursos de Graduagéo em (Nome do Curso) do(a) Faculdade/ Instituto/ Centro
da Universidade de Brasilia.

OUTORGA DE GRAU

Eu, (NOME COMPLETO), (Cargo) da Universidade de Brasilia, confiro-lhes os graus de
em (Nome do Curso), pelos quais serdo chamados.

ENCERRAMENTO

...Apéds a saudacdo, falar a frase abaixo:

Declaro encerrada esta Sessdo Solene de Outorga de Grau.
Boa noite a todos!
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Anexo | - Modelo de Roteiro de Colagdo de Grau Virtual

== UnB Coordenacdo do Cerimonial

DATA:
HORARIO:

PLATAFORMA VIRTUAL:
COORDENAGCAO:
MESTRE DE CERIMONIA:

ROTEIRO DE COLAGAO DE GRAU VIRTUAL

INFORMACOES PRE SESSAO

MC - E recomendavel que, ao longo da solenidade, aqueles que n&o estiverem falando deixem os microfones no
modo mudo/desligado. Isso colabora para a compreensao de todos e evita interferéncias externas.

MC - Durante a cerimdnia, o microfone serd habilitado para os participantes com fala. Demais participantes
serdo convidados a se manifestarem pelo bate-papo (chat), ferramenta de didlogo disponivel na lateral da tela.

ABERTURA DA SESSAO

MC — Senhoras e Senhores, bom dia ou boa tarde!

MC — Estamos presentes hoje, (dia) de (més) de (ano), por meio da plataforma virtual (Nome), para, com pra-
zer, dar inicio & solenidade de Outorga de Grau aos formandos do PRIMEIRO/SEGUNDO PERIODO LETIVO DE
(ANO), do curso de graduagéo em , do(a) Faculdade/ Instituto/ Centro
da Universidade de Brasilia.

COMPOSICAO DA MESA
MC - Estéo presentes nesta mesa de honra Virtual:

1. Diretor(a) da Faculdade de , Professor(a)
2. Coordenador(a) do Curso de , Professor(a)
3. Patrono (ou Patronesse) da turma, Professor(a)
4. Paraninfo(a) da turma, Professor(a)

MC - Para declarar a abertura desta sessédo de Outorga de Grau, convidamos o(a) Presidente da Mesa, o(a)
Diretor(a) do(a) Faculdade/ Instituto/ Centro , Professor(a)
(Fala de Abertura do Presidente)

ATO CiVICO
MC — Senhoras e Senhores, ouviremos agora a execugdo do Hino Nacional Brasileiro.
SOM: Hino Nacional Brasileiro

JURAMENTO

MC — Para proceder ao juramento, convidamos o(a) formando(a) e, ao seu comando,
todos deverdo erguer o brago direito.

(Juramento da Turma)
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OUTORGA DE GRAU
MC — Para conceder a outorga de grau aos formandos, passamos a palavra ao(a) Presidente da Mesa, o(a)
Diretor(a) do(a) Faculdade/ Instituto/ Centro , Professor(a)

(Fala de Outorga do Presidente)

ASSINATURA DA ATA

MC — Neste momento, teremos a chamada dos alunos que estédo colando grau no curso de
da Universidade de Brasilia (Periodo)°/(ANO) e, ao final da cerimdnia, assinardo a Ata de Colagdo de Grau, que
comprova a conclus&o de curso dos formandos.

FORMANDOS:
(Grau do curso + Nome completo do formando)

ORADOR
MC — Passamos a palavra para o(a) orador(a) da turma,

SAUDACOES E ENCERRAMENTO

MC — Com a palavra para o(a) Paraninfo(a) da Turma, Professor(a)
para uma saudac&o aos formandos.

MC - Ouviremos agora o(a) Patrono (ou Patronesse) da Turma, Professor(a)
para uma saudacéo aos formandos.

MC — Passamos a palavra para o(a) Coordenador(a) do Curso de ,Professor(a) ,
para uma saudagdo aos formandos.

MC — Agora com a palavra, o(a) Presidente da Mesa e Diretor(a) do(a) Faculdade/ Instituto/ Centro ____,
Professor(a) , para a sua saudacgdo e para, em seguida, declarar o encerramento desta
sessdo solene de outorga de grau.

Discurso e apds (Fala de encerramento do Presidente da mesa)

MC — Por gentileza, solicita-se que os formandos permanegam na sala para o momento da assinatura eletrénica
da Ata de Colagdo de Grau. Obrigada!
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Anexo J - Modelo Bésico de Roteiro para Abertura de Eventos

DB unB Coordenacao do Cerimonial
MODELO DE ROTEIRO PARA ABERTURA DE EVENTOS

MESTRE DE CERIMONIA (MC): Boa noite, senhoras e senhores. Em nome da (nome da instituicdo/entidade)
iniciamos neste momento a cerimdnia de (nome do evento), com o objetivo de (objetivo e finalidade do evento).

(Breve histérico do evento, caso seja necessario)

MESTRE DE CERIMONIA (MC): Saudamos as autoridades aqui presentes e convidamos para compor a mesa
or ordem de precedéncia, sendo da mais importante para a menos importante):

(p
1.
2.
3.
4
5
6
7

MESTRE DE CERIMONIA (MC): Registramos e agradecemos a presenca do/a Senhor/a (nominar au-
toridades presentes que estejam ocupando a primeira fileira reservada).

Saudamos ainda as demais autoridades, de forma especial aos diretores, vice-diretores, alunos, coordenado-
res, professores, servidores, imprensa e a comunidade aqui presente.

MESTRE DE CERIMONIA (MC): Convidamos a todos para ouvirmos o Hino Nacional Brasileiro.
(Cantado ou Instrumental)

MESTRE DE CERIMONIA (MC): (Comentérios sobre o evento. Pode ser apresentado um documentario, video
institucional, caso seja necessario) Exemplo: O video que iremos assistir neste momento é sobre (...)

MESTRE DE CERIMONIA (MC): Para dar as boas-vindas, convidamos o(a) Senhor(a) ( ),(fungéo/
cargo e nome da instituicdo/entidade).

MESTRE DE CERIMONIA (MC): para falar em nome da (universidade/curso) convidamos o(a) Senhor/a

MESTRE DE CERIMONIA (MC): Neste momento, passamos a palavra para o(a) Senhor(a) , (seu cargo).
MESTRE DE CERIMONIA (MC): Agora, com a palavra, o(a) Senhor(a) , neste ato re-
presentando o(a) Senhor(a) , da (Instituicéo).
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MESTRE DE CERIMONIA (MC): Neste momento, para proferir sua mensagem, faré uso da palavra o(a) Se-
nhor(a) , (fungdo/cargo e nome da instituicdo/entidade).

MESTRE DE CERIMONIA (MC): E assim, com a mensagem do(a) Senhor(a) , en-
cerramos neste momento a solenidade de abertura do (evento). Convidamos as autoridades para que ocupem

seus lugares na primeira fila deste auditério e acompanhem, na sequéncia, as atividades (no caso de eventos
em que a mesa de honra é desfeita para continuidade do evento).

MESTRE DE CERIMONIA (MC): A todos uma boa noite. Muito obrigado(a).

Anexo K - Modelo de Briefing

1. IDENTIFICAGAO
Nome do Evento:

Local (presencial ou virtual):

Data(s) e Horario(s):

Autoridades e/ou Representantes: Composigao da mesa de honra (cargo + nome completo)
1. Reitor da Universidade de Brasilia, professor
2. Vice-Reitor da Universidade de Brasilia, professor
3. Decano de Ensino de Graduagédo da Universidade de Brasilia,
professor
4. Autoridade n° 4 (Continuar considerando a ordem de
precedéncia a partir das autoridades presentes no evento).

Tempo de fala:
2. INFORMAGCOES ADICIONAIS
Breve histdrico do Evento, da Instituigdo ou Empresa (quando for o caso)

Contato do responsavel:

3. CAROMETRO (Informagdes de pessoas com uma foto associada)
Nome completo:

Cargo:

Foto:

Breve Curriculo:

Fonte:

4. MIDIAS SOCIAIS
Transmiss&o plataforma(s)

5. DIVULGAGAO - PROGRAMAGAO (folheto, arte, panfleto)

54



GUIA PRATICO DE EVENTOS, CERIMONIAL E PROTOCOLO DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA | 12 edigdo — ano 2022

Anexo L - Declara¢do de Homenagem

Gabinet Coord a
DU UnB i, st

DECLARAGCAO DE HOMENAGEM

Informo, para fins de comprovacéo, que o(a) Professor(a) (NOME COMPLETO) foi homenageado(a) do curso de
(nome do curso) do (Instituto, Faculdade ou Centro) da Universidade de Brasilia, nas seguintes ceriménias de
Colacéo de Grau, que ocorreram no as horas:

Como Paraninfo:
- Na cerimonia de Colacéo de Grau aos formandos do (semestre) letivo de (ano), realizada no dia XX de (més)
de XXXX;

Como Patrono:
- Na cerimonia de Colac&o de Grau aos formandos do (semestre) letivo de (ano), realizada no dia XX de (més)
de XXXX;

Como Professor Homenageado:

- Na cerimonia de Colagdo de Grau aos formandos do (semestre) letivo de (ano), realizada no dia XX de (més)
de XXXX;

Brasilia, XX de (més) de XXXX.

(Diretor da Unidade)
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