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Apresentacao

Promotora de mais de uma centena de eventos por ano, a Udesc
- Universidade do Estado de Santa Catarina - produziu este Guia de
Eventos, Cerimonial e Protocolo para servir de referéncia em relacao
a0s procedimentos, condutas e principais pontos a serem observa-
dos para que essas iniciativas acontecam de maneira sistematica e
alinhadas a comunicacdo estratégica institucional.

O fato de a instituicao estar presente em 12 diferentes centros
de ensino, espalhados por 9 cidades do Estado, além dos polos pre-
senciais de educacao a distancia, demonstra seu potencial de alcance
na sociedade e sua relevancia como disseminadora de conteudo. No
momento em que a Udesc abre suas portas a comunidade por meio
da promocao de eventos, € importante que a instituicao o faca de
forma profissional e alinhada aos seus objetivos e a sua missao.

Por isso, recomenda-se a utilizacdo deste Guia por todos ague-
les gue sao responsaveis pela organizacao de eventos na instituicao,
seja na Reitoria ou nos Centros de Ensino, a fim de que a instituicdo
promova eventos bem planejados e com propositos institucionais
claros e bem definidos. Como consequéncia, a Udesc tera sua mar-
ca fortalecida, ampliara a disseminacao do conteudo produzido em
seus Centros de Ensino, e levara mais conhecimento e informacdo a
sociedade.
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Eventos como estratégia
de comunicacao

Eventos sdo veiculos de comunicacdo dirigida aos publicos estra-
tégicos, gue podem ser definidos como acontecimentos previamente
planejados e com objetivos definidos, servindo como forma de co-
municacao qualificada para o fortalecimento da marca institucional.

De acordo com a Politica de Comunicacao da Udesc, “os eventos
contribuem para afirmar a credibilidade, a imagem, a reputacao e
a marca da Udesc e favorecem a interacdo da universidade com 0s
seus publicos estratégicos”, ou seja, eles fazem parte da estratégia de
comunicacao da instituicao em relacao ao seu relacionamento com 0s
publicos e ao alcance de sua missao de produzir, sistematizar, sociali-
zar e aplicar o conhecimento nos diversos campos do saber por meio
do ensino, da pesquisa e da extensao.

Comunicacao estratégica esta justamente relacionada a capaci-
dade de perceber que as atividades de comunicacdo nao devem ser
meramente operacionais (escrever um release para 0s jornais, aten-
der a imprensa, operacionalizar um evento, produzir um cartaz etc.),
e sim fazer parte de um plano maior com objetivos previamente de-
limitados.

Neste sentido, organizar um evento ndo é meramente operacio-
naliza-lo, mas sim executa-lo de forma planejada e com o objetivo de
manter, elevar ou recuperar 0 conceito de uma organizacao junto ao
seu publico (CESCA, 2008). No caso da Udesc, segundo sua Politica de
Comunicacado, os eventos permitem a divulgacdo das suas competén-
Cias basicas: 0 ensino, a pesquisa e a extensao.

Em relacdao aos objetivos, a Udesc promove dois tipos de even-
tos: 0s oriundos da area institucional/comunicacao e os oriundos de
ensino, pesquisa e extensdo. O objetivo prioritario dos eventos insti-
tucionais sempre sera o fortalecimento da imagem institucional, ja os
eventos de ensino, pesquisa e extensao, ainda que tenham por obje-
tivo inicial a disseminacdo do conhecimento e/ou a interacdo com a
comunidade, em Ultima forma também servirdo ao fortalecimento da
imagem e a consolidacao da reputacao institucional.

Porém, apenas a realizacdo de eventos ndao garante o fortale-

cimento da imagem. E preciso que eles estejam articulados com o
planejamento estratégico de comunicacao e gue sejam realizados de
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forma profissional. Eventos, quando realizados de forma adequada,
podem ser fonte de grande emocao para seus participantes. Por ou-
tro lado, se tiverem problemas em sua organizacdo, podem repre-
sentar uma experiéncia desagradavel a todos os envolvidos (WATT,
2004). A gestao do evento, neste ponto, € fundamental para garantir
gue o planejamento preveja as acdes necessarias e que o evento seja
executado da forma como planejado.

Para Giacaglia (2003), improvisacdes de Ultima hora, especial-
mente quando feitas por pessoas sem preparo especifico para a or-
ganizacdo de eventos, podem comprometer, além do evento em si, a
imagem da organizacao, de seus produtos e servicos. Para a autora,
a imagem da organizacdo € mais comprometida por um evento mal-
conduzido que pela ndo-realizacao dele.

Neste sentido, este Guia tem por objetivo apresentar formas
para gue a Udesc possa planejar, organizar e promover eventos de
forma profissional, evitando o comprometimento da imagem insti-
tucional e garantindo que sejam, de fato, ferramentas de comunica-
¢do estratégica.
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Atribuicoes

Por se tratar de instituicao multicampi, geograficamente distri-
buida em mais de um endereco, ndo € possivel a Udesc centralizar o
planejamento e organizacdo de eventos. Neste sentido, a Universida-
de conta com uma Coordenadoria de Eventos ligada a Pro-Reitoria de
Extensdo, Cultura e Comunidade (Proex), e com estruturas descentra-
lizadas nos Centros de Ensino.

Da Coordenadoria de Eventos (Ceven/Proex)

Vinculada a Pro-Reitoria de Extensao, Cultura e Comunidade, a
Coordenadoria de Eventos é responsavel pela assessoria aos eventos
promovidos pela Udesc, aléem da definicao das normativas institucio-
nais quanto a organizacdo de eventos, pelo planejamento e operacio-
nalizacao dos eventos sistémicos e da Reitoria, pela manutencdo do
calendario institucional de eventos e pelo gerenciamento da licitacao
de itens para eventos.

Por eventos sistémicos, entende-se aqueles coordenados pela
Reitoria, mas que alcancam mais de um Centro de Ensino, como é 0
caso dos Jogos da Udesc e do Parque das Profissdes. Ainda que sob
responsabilidade da Coordenadoria de Eventos, o planejamento e a
organizacao dos eventos, tanto os sistémicos quanto os da Reitoria,
devem ser realizados em conjunto com a area demandante, com en-
volvimento das equipes em todas as etapas.

A Coordenadoria de Eventos também é responsavel pela orien-
tacao aos setores/servidores responsaveis pelos eventos nos Centros
de Ensino, disponibilizando materiais de orientacao, tirando duvidas,
e auxiliando na operacionalizacdao quando possivel e necessario.

Dos Centros de Ensino

Cada Centro de Ensino deve ter um setor ou servidor responsavel
pela organizacao de eventos que esteja, prioritariamente, vinculado
a area de comunicacao do Centro e a Direcao-Geral. Esse apontamen-
to é dado considerando gue eventos sao acdes de comunicacao estra-
tégica, transversais, tangentes tanto as funcdes finalisticas (ensino,
pesquisa e extensao) quanto as funcdes meio da Udesc.

E de responsabilidade desse setor/servidor o planejamento e
organizacao dos eventos do Centro de Ensino, sob a orientacao da
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Coordenadoria de Eventos da Proex. Tais eventos compreendem as
colacOes de grau, semanas académicas, posses, entre outros.

Também é de responsabilidade deste setor/servidor enviar a Co-
ordenadoria de Eventos o calendario de eventos previstos no seu
Centro de Ensino, a fim de compor o calendario de eventos institucio-
nal; assim como colaborar com o levantamento de itens e estimativa
de guantitativos para a licitacao de eventos.
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Calendario Institucional de Eventos

Considerando a realizacdo de eventos como ferramenta estraté-
gica de comunicacao da Udesc, a instituicdo deve manter e divulgar
calendario institucional de eventos que contemple tanto os eventos
sistémicos quanto os dos Centros de Ensino e da Reitoria.

O calendario tem por objetivo disseminar os eventos realizados
pela instituicdo, facilitando o acesso dos publicos estratégicos e o
trabalho da comunicacao institucional, além de permitir que a Udesc
consiga planejar melhor a realizacao de eventos evitando, por exem-
plo, eventos similares em datas coincidentes. Neste calendario de-
vem constar também as colacdes de grau da instituicao.

Tal instrumento, de responsabilidade da Coordenadoria de Even-
tos, deve apresentar minimamente o nome, data, local e publico do
evento. Internamente, é importante também que conste o responsa-
vel pelo evento e seu contato, como forma de facilitar a atualizacao
das informacoes, a confirmacdo de realizacao do evento e o trabalho
de divulgacao.

A Coordenadoria de Eventos definird prazos e processos para
a atualizacdo do calendario. Os Centros de Ensino e Pro-Reitorias,
bem como o Gabinete da Reitoria, devem incorporar o planejamento
de eventos a sua rotina, em uma perspectiva de antecipacdo e pro-
moc¢do de eventos de forma estratégica. Essa pratica visa também a
garantia orcamentaria e de contratacao para os eventos planejados
por todos o0s setores.

Guia de Eventos, Cerimonial e Protocolo 11
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Classificacao de eventos

A norma técnica ABNT NBR 16004/2016 divide a classificacao
dos eventos em tipo, porte, abrangéncia e publico. No contexto da
Udesc, podemos classifica-los de acordo com os seguintes parametros:

Abrangéncia

Os eventos podem ter abrangéncia municipal, regional, estadual,
nacional, internacional ou mundial. Por exemplo, 0s eventos organi-
zados por um determinado Centro de Ensino podem ter abrangéncia
municipal quando envolvem apenas a localidade onde se encontra o
Centro; regional quando envolvem o entorno e/ou outro Centro de
Ensino; estadual quando envolvem a Udesc como um todo e/ou o
Estado de Santa Catarina.

Em relacdo a abrangéncia, cabe diferenciar o que € um evento
internacional e um evento mundial. Internacionais sao agueles que
tem repercussao internacional, com a participacao de publico de ou-
tros paises. Mundiais sao 0s eventos itinerantes realizados em paises
distintos a cada edicdo.

Vale lembrar que apesar de constar na classificacao da ABNT,
ndo é praxe classificar de internacionais eventos com participacao
esporadica e pouco significativa de participantes de outros paises.

Publico
A classificacao por publico esta relacionada a guem pode partici-
par do evento, podendo ser dividida em:

» Fechados: quando o evento é direcionado a um publico especifico
e acessivel somente por convite.

» Abertos: quando podem ter a participa¢cdo do publico em geral,
podendo ser cobrado ou ndo 0 acesso ao evento.

Porte

Os eventos podem ser de pequeno, medio ou grande porte ou
megaeventos. A definicdo da ABNT NBR 16004/2016 nao se restrin-
ge apenas a quantidade de publico envolvido.

» Pequeno Porte: baixo grau de complexidade de organizacao, Visi-
bilidade e repercussao, que envolve um nuUmero menor de pessoas.
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» Médio Porte: grau mediano de complexidade de organizacdo, com
visibilidade e repercussao adequadas ao publico-alvo. Normal-
mente, envolve um nUmero significativo de publico e profissionais
para sua realizacao.

» Grande Porte: alto grau de complexidade de organizacdo, com Visi-
bilidade e repercussao nacional e/ou internacional, com a partici-
pacao de um numero significativo de publico e profissionais para
sua realizacao.

» Megaevento: alto grau de complexidade de organizacao, normal-
mente tem visibilidade e repercussao mundial, e envolve um nu-
mero expressivo de publico e profissionais para sua realizacao.

Tipo
A classificacdo por tipo esta relacionada ao objetivo do evento.

Existem diversas classificacdes vigentes, sendo que se apresenta nes-
te Guia arranjo baseado na norma técnica ABNT NBR 16004/2016.

No ambito da Udesc, os eventos encontram-se prioritariamente
em guatro tipos:

» Cultural: gue tem por objetivo a promocdo da cultura, normalmen-
te por meio de manifestacdes artisticas;

» Esportivo: voltados ao esporte, competitivos ou Nao;

» Social: que visam celebrar momentos especiais por meio de con-
fraternizacao e sociabilizacao;

» Técnico-Cientifico: destinados a disseminacdo do conhecimento.

Além desses quatro tipos, destacados da norma tecnica, a Udesc
também organiza eventos institucionais, tais como inauguracdes, so-
lenidades etc. Tais eventos estao centrados na promocao da Udesc
em sentido amplo: sua marca, valores e objetivos que a instituicdo
esta perseguindo.

Dentro desses tipos, podemos dividir os eventos em subtipos, de
acordo com seu formato, o que deve ser refletido na denominacao
adotada. Apresentam-se a seguir tais formatos, a denominacao asso-
Ciada e suas principais caracteristicas.

» Assembleia: evento que conta com a participacao de delegacdes
representantes de grupos, estados e paises com o objetivo de de-
bater assuntos de interesse comum. Embora haja similaridades,
uma assembleia, enquanto tipo de evento, nao deve ser confun-
dida com o formato de reunidao gue leva o0 mesmo nome, posto
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¢
[
{
[

MofifeD

'q bl I1Q |
Sasnsd(® oam

JL OO 0 AN
0 ol 10 Pl

I

'q bl 1Q |
Saansd[®ase

T OV
Jf

EN(CBIRORI e

@
Q AGAG A

N

@e)
ARG

NG

@)
ARG

ARG

e, @ ol @ R0 | WEN @)

L3
@e)
ARG

R

I\ Gl

[ Al [d. Q]
i O ARAGRE

R

Al

LB LB -2UBS o LB
Ll

1\(c @)

LB
[ O]

@)
ae

A\CENAGENN

0 i@ AP0V Li

.
(&)



OO LlI0 DLIC

) ie

0]
NS g NS oINS g o xi o

[0 D0 DL

) te

e
(O

[ 14 1 ) [ 14 14
aojuc@e)
(Wa-rof B3-S BDE 1@ 1o o@

'@ PP

LS OLIA LI

e
aeJ
' "B g b

°
(g

(@ "PHig "Oag PE.ig "B g IO

casuCasiycadycasucasEasy

(]
0

gue nessa segunda acepcao, ao inveés de delegados, a caracteristica
fundamental é a possibilidade de participacao direta da integra
dos interessados, a exemplo do que ocorre nas assembleias sindi-
cais ou de acionistas de empresas.

» Audiéncia: tem por objetivo discutir um tema de interesse publico,
apresentado por um ou mais coordenadores, e aberto a discussao
para 0s demais presentes. Ao final, & gerada ata com os resultados
da discussao.

» Aula Inaugural: ¢ a primeira aula de um novo curso, que pode ser
ministrada por convidado externo ou nao.

» Aula Magna: aula ministrada por autoridade de renome, podendo
acontecer em qualquer periodo, focada a um Unico curso, centro
de ensino ou para toda a instituicao. Normalmente possui tema
especifico. Originalmente, a Aula Magna era ministrada somente
pelo Reitor, razao pela qual possui esse nome. Atualmente, admite-
-se que seja ministrada por qualguer pessoa convidada pelo Reitor
ou por Diretor-Geral.

» Colagao de grau: evento solene, publico, pelo qual a instituicao de
ensino confere o grau académico pela conclusao de curso superior.
A colagdo de grau é requisito obrigatorio para a emissao de diploma.

» Coletiva de imprensa: reunido organizada para receber veiculos
de comunicacao, com 0 objetivo de apresentar ou esclarecer
determinado assunto.

» Coléquio: apresentacao de um tema informativo, técnico ou cientifico,
apresentado por profissional com grande projecao no seu segmento,
com o objetivo de tomar decisdes acerca de determinado assunto.

» Concurso: evento competitivo com o objetivo de estimular os par-
ticipantes a alcancar objetivos e metas, a partir de critérios deter-
minados.

» Conferéncia: apresentacao de um tema informativo, técnico ou
cientifico, por autoridade reconhecida em determinado assunto,
para um grande nUmero de pessoas. Exige a presenca de um me-
diador que fara a apresentacao do conferencista e das perguntas,
gue devem ser realizadas ao final da exposicao.

» Congresso: reuniao formal e periddica de grupos profissionais, que
tem por objetivo a discussao de temas de interesse comum, nor-
malmente organizado por entidade de classe.

» Convencao: evento fechado promovido por organizacao para seus
colaboradores ou convidados.
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» Debate: evento preparado e conduzido por um coordenador, que
pode ser denominado presidente e que atua como elemento mo-
derador, orientando a discussao entre os participantes, que apre-
sentam opinides opostas em torno do tema principal. Pressupde
interacao entre 0s participantes. Pode ou ndo ter a participacao
da plateia.

» Desfile: tem por objetivo a apresentacdo de produtos, colecdes ou
temas, a partir da movimentacao de pessoas ou objetos de forma
coordenada.

» Encontro: evento que tem por objetivo expor trabalhos, estudos e
experiéncias relevantes ao desenvolvimento de determinada area
de conhecimento, geralmente utilizado no campo das ciéncias hu-
manas e sociais.

» Espetaculo (show): evento com apresentacdes que envolvem uma
ou mais manifestacdes artisticas, de teatro, circo, danca, musica ou
audiovisual.

» Exposicao: evento que tem como objetivo exibir produtos, obras
de arte, técnicas e servicos cientificos, tecnoldgicos, académicos,
culturais e/ou sociais. Normalmente nao prevé comercializacao
dos itens expostos. Quando realizada de forma itinerante é deno-
minada “mostra”.

» Feira: evento que tem como objetivo apresentar e demonstrar pro-
dutos (bens e/ou servicos) com a intencao de comercializa-los.

» Festival: evento de celebracao com tematica especifica, que nor-
malmente realiza-se em um ou mais dias.

» Formatura: originalmente a denominacao era utilizada apenas na
conclusdao de curso de formacao militar, porem, ja é consagrado o
uso do termo para designar qualquer evento solene, com protocolo
e atos especificos, que celebre o fim de uma etapa de estudos.

» FGrum: evento que tem por objetivo efetivo envolvimento do pu-
blico, destinado a reflexdao sobre assunto de interesse coletivo, ca-
racterizado pelo debate, com troca de informacfes e discussoes.
O férum, enquanto modalidade de evento, pressupde construcao
coletiva, com a participacao de instituicdes e pessoas relacionadas
a area a ser debatida.

» Happy Hour: evento de curta duracdo com intuito de confraterni-
Zacao, realizado ao final da jornada de trabalho.

» Inauguracao: evento de comemoracao pela entrega de novo espa-
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¢o. Pode ser feito para prédios inteiros ou novos espacos dentro
de prédio ja existente.

» Jornada: evento com duracao de apenas um dia, envolvendo pro-
fissionais de determinada area do conhecimento para tratar de
tema especifico de forma pratica. A programacado pode ser variada,
incluindo palestras, oficinas, demonstracao de casos etc.

» Lancamento: evento para divulgacao de um novo produto. Tam-
bém ¢ utilizado para o lancamento de novas obras, quando se de-
nomina lancamento de pedra fundamental.

» Mesa-Redonda: evento preparado e conduzido por um coordena-
dor, que pode ser denominado presidente e que atua como ele-
mento moderador, orientando a discussao. Pode ser realizado com
duas ou mais pessoas, que nao necessariamente tenham opinides
diferentes sobre o tema. Pressupde interacdo entre 0s participan-
tes. Pode ter a participacdo da plateia com a realizacao de pergun-
tas ou nao.

» Oficina (Workshop): evento de carater pratico, com apresentacao
de tema e posterior realizacao de atividade pelo publico. O objeti-
VO € que os participantes apliquem as informacdes recebidas.

» Painel: evento preparado e conduzido por um coordenador, gque
pode ser denominado presidente, e que atua como elemento mo-
derador, orientando a apresentacao de experiéncias e/ou opinides
de duas ou mais pessoas sobre o tema. Diferencia-se da mesa-re-
donda por ndo contar com fase de interacao entre 0s expositores.
Pode ter a participacao da plateia, durante ou apos as exposicoes,
com a realizacao de perguntas ou nao.

» Palestra: apresentacdo de um tema especifico por pessoa com do-
minio sobre determinado assunto, cuja duracao usual é de aproxi-
madamente uma hora. Ao final, &€ costume que haja participacao da
plateia com perguntas.

» Posse: evento formal no qual uma pessoa nomeada para cargo pu-
blico e/ou diretivo assume 0s direitos e obrigacdes competentes
a0 cargo em questao.

» Reunido: evento caracterizado pelo encontro entre duas ou mais
pessoas com a finalidade de discutir topicos relacionados ao tema
central escolhido. Normalmente envolve o envio de pauta prévia e
posterior encaminhamento de ata ou relato aos participantes.

16 Guia de Eventos, Cerimonial e Protocolo
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» Road Show: evento itinerante, montado em veiculo sobre rodas,
que se desloca por determinado pais ou estado, com objetivos
como conguistar clientes, obter apoio da populacdao, promover
produtos, disseminar informacdes ou capacitar pessoas.

» Rodada de negocios: tem por objetivo aproximar empresas e pes-
S0as para realizarem parcerias e negociagoes.

» Semana: evento que acontece normalmente no periodo de uma se-
mana, com a finalidade de colocar em pauta determinado assunto.
Normalmente &€ composto por varios tipos de eventos, como pales-
tras, seminarios, mesas redondas e oficinas.

» Seminario: promo¢do de conjunto de discussoes, estando 0s ex-
positores em um mesmo patamar de conhecimento que a plateia.

» Simpésio: evento que envolve a apresentacao de um tema de gran-
de interesse, no qual o publico e os explanadores sao especialistas
no assunto.

» Solenidade: evento formal que exige a aplicacao de protocolo e
cerimonial.

» Vernissage: evento de abertura de uma exposicdo de arte.

» Visita técnica: caracteriza-se pelo deslocamento de um grupo até
determinado local, com o objetivo de obter conhecimentos espe-
cificos sobre determinado assunto. Normalmente envolve ativida-
des praticas no local.
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Nomenclatura de eventos

A nomenclatura dos eventos esta diretamente relacionada a sua
classificacdo e aos seus objetivos. Usualmente inclui os seguintes
itens: edicdo, abrangéncia (ndao obrigatorio), tipo e tema, por exem-
plo: 10° Seminario Nacional de Artes Plasticas ou X| Jornada de Ali-
mentacdo Saudavel. E importante ressaltar que a primeira edicao de
um evento nunca é numerada.

Nas pecas de divulgacao pode-se utilizar a sigla do evento se-
guida do seu ano de realizacdo, nao precisando constar o numero da
edicao. No entanto, quando escrito por extenso deve conter a edicao.
Por exemplo: SEMEAD 2018 ou XXI Seminarios em Administracdo.
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Participacao institucional
em eventos externos

O envolvimento formal da Udesc em eventos externos, pro-
movidos por entidades governamentais ou nao governamentais, €
denominado como participacao institucional. H3 diferentes formas
de realizacao dessas participacdes, porém, de maneira abrangente
podemos classifica-las como onerosas (patrocinio financeiro, doacao
de servicos/materiais para 0 evento etc.) ou nao onerosas (chancela
institucional, cessao do espaco fisico etc.).

A instituicao precisa estar atenta para a adocdo de critérios de
escolha dos eventos nos quais se envolvera. E imprescindivel que
sejam levados em consideracdo os aspectos estratégicos e de posi-
cionamento da marca antes da definicao da participacao da Udesc,
em detrimento de uma visdo de que “toda midia é bem-vinda”.

Além da contraprestacao envolvida, os efeitos da exposicao, as
associacdes que podem ser feitas, 0s publicos que serao atingidos
pelo evento e pela sua midia sao exemplos de balizas que podem ser
adotadas pela Udesc, tanto do ponto de vista quantitativo como qua-
litativo. A Ceven/Proex, em articulacdao com a Secretaria de Comuni-
cacao (Secom), sdo as instancias organizacionais habeis para orientar
£5Se Processo.

A apresentacdo de trabalho por professor da Udesc em evento
cientifico ou a participacao de um servidor técnico-administrativo
em Uma capacitacao sao exemplos de situacdes que naoc devem ser
confundidas com a participacao institucional em evento: em ambos
0S €asos, ainda que haja alguém vinculado a Udesc participando das
ocasides, ndao houve uma escolha deliberada da instituicdo, mas sim
dos individuos.

Nesse sentido, os Centros de Ensino e as Pro-Reitorias devem
estar em permanente articulacao para gue 0s processos de represen-
tacdo formal da Udesc ocorram sempre na perspectiva do interesse
institucional. Os servidores, por sua vez, devem procurar ndao emitir
falas que possam ser interpretadas como opinides da instituicao, sal-
VO se estiverem investidos formalmente desse papel.
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Organizando eventos

O processo de organizacao de eventos, por se tratar de atividade
complexa, envolve uma série de etapas e atores, que vai muito além da
execucao em si e da equipe especifica de eventos. O primeiro passo € o
planejamento do evento e de todos esses passos, € a garantia de equipe
compativel ao porte e necessidade do evento. No caso de eventos rea-
lizados pelo setor publico, por sua caracteristica propria de orcamento
anual e de contratacdo, o planejamento prévio é ainda mais relevante e
necessario, a fim de se evitar a ndo realizacdo por indisponibilidade or-
camentaria ou de processo licitatorio. Nos itens abaixo serao abordadas
algumas das etapas essenciais a organizacao de eventos.

Planejamento

O planejamento € a primeira e mais importante etapa do proces-
so todo. E nessa fase que serao identificados todos 0s requisitos e
necessidades que irao garantir o sucesso do evento.

A etapa de planejamento nao tem um periodo especifico para ser
realizada. Sua antecedéncia esta diretamente relacionada ao porte e
complexidade do evento em si. Assim, eventos menores podem ter
seu planejamento realizado um més antes, enquanto eventos maiores
normalmente sao planejados com um a dois anos de antecedéncia.

Vale lembrar gue a inclusdo do evento no calendario institucional
ja € um primeiro passo em termos de planejamento. Nessa primeira
etapa prévia, também chamada de concepcdo, deve se considerar,
minimamente: 0s objetivos institucionais com a realizacdo do evento,
0S publicos a serem convidados a partir da perspectiva de evento
como veiculo estratégico de comunicacdo, a estrutura e 0S recursos
necessarios (tanto financeiros quanto de pessoal).

O planejamento como um todo envolvera diversos aspectos.
Abaixo serao listados 0s principais a serem considerados:

» Nome do evento: que esteja relacionado aos seus objetivos e que
possa facilmente ser assimilado pelo publico-alvo do evento.

» Objetivos: além de estar relacionado a consolidacao da imagem
institucional, a que especificamente se destina o evento. Neste
item também podem ser incluidos objetivos quantitativos, como
aumentar o nUmero de inscricdes do processo seletivo.

» PUblico-alvo: a quem se destina o evento, qual sera o quantitativo
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de publico, a forma de inscricao e/ou acesso etc.

» Local: onde 0 evento sera realizado, prevendo ja a reserva e/ou alu-
guel do local caso necessario. Para a definicdo do local é importante
considerar aspectos como acesso (transporte publico, estacionamen-
to, acessibilidade), infraestrutura disponivel e atendimento as neces-
sidades de todas atividades previstas. Em eventos com a participacao
de publico externo a instituicdo ou com maior quantitativo de partici-
pantes, € preciso considerar ndo apenas o local fisicamente, mas tam-
bém a estrutura da cidade como um todo, desde meios de locomocao
a disponibilidade hoteleira e estrutura de alimentacao.

» Equipe: quem € a area da instituicao diretamente envolvida com a
organizacao do evento e gual o papel de cada um em cada uma das
etapas. Este item engloba todas as pessoas envolvidas com o evento
antes de sua realizacao e, caso necessario, pode prever a divisao em
comissdes, com funcdes previamente definidas.

» Programacao: data, hora, local, tematica e responsavel por cada uma
das atividades previstas para o evento.

» Acessibilidade: o sucesso do evento esta diretamente relacionado
a0 atendimento das expectativas do publico. Assim, garantir que
todos possam participar ativamente e tenham acesso ao evento
como um todo é um dos principais aspectos a serem considerados.
Para isso, é preciso considerar todos os tipos de deficiéncias e
dificuldades que o publico pode ter, desde locomo¢do a acompa-
nhamento das atividades a restricbes alimentares. Para facilitar
esse trabalho, um grupo de organizacdes desenvolveu um guia
de acessibilidade em eventos, que esta disponivel no endereco
https://portal.ufpr.br/guia_acessibilidade_eventos.pdf.

» Recursos financeiros: a definicdo da necessidade orcamentaria e a
garantia da disponibilidade dos recursos ¢ um passo fundamental
para que o0 evento seja realizado. Para fazer essa previsao € possi-
vel considerar edicoes anteriores do evento (quando ele ja tiver sido
realizado anteriormente), desde que adeguado aos valores atuais e
guantitativo de publico esperado para a proxima edicdao. No caso
de eventos ainda nao realizados, sugere-se a realizacao de previsao
orcamentaria com base no publico maximo estimado para o evento.

» Cronograma/Checklist: definicdo de datas e prazos para cada etapa
da organizacao, indicando 0s responsaveis e, se necessario, 0s
recursos envolvidos. Anexo a este Guia encontra-se um modelo
de checklist que pode ser utilizado para garantir que todas as
etapas da organizacao sejam contempladas no planejamento.
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Envolvimento dos atores institucionais

Um dos elementos fundamentais para o sucesso do evento é a
disponibilidade de equipe compativel com a complexidade do even-
to a ser organizado. Assim, eventos menores e mais simples podem
envolver somente os servidores da area de eventos, enquanto outros
vao necessitar de outras areas e/ou da formacao de comissdes espe-
cificas para cada etapa da organizacao.

Ainda que somente a area de eventos operacionalize o evento, ha
outras pessoas/areas que também estardo envolvidas com o evento.
Abaixo estdo listadas todos estes atores e suas respectivas funcoes.

Responsavel/Demandante

E a 4rea ou pessoa que concebeu a ideia do evento, e que tem
por responsabilidade definir 0os objetivos e publicos envolvidos, bem
Como a programacao do evento. O responsavel deve trabalhar con-
juntamente a area de eventos da Reitoria ou Unidade de Ensino em
todas as etapas, para garantir gue a execucao seja feita de acordo
com a concepcao do evento, sempre levando em consideracao as
recomendacfes técnicas recebidas.

Organizador

E 0 setor ou area responsavel pela coordenacao das questoes ope-
racionais e logisticas do evento, incluindo a organizacao da equipe de
trabalho e a contratacdo dos itens necessarios. Trabalha em conjunto
com o responsavel/demandante do evento em todas as etapas.

A ABNT NBR 16513/2016 define as competéncias, conhecimen-
tos, habilidades e atitudes esperadas deste profissional.

Competéncias do organizador de eventos

A competéncia do organizador de eventos, necessaria ao alcance
dos resultados, deve ser avaliada por meio de seus conhecimentos,
habilidades e atitudes.

Conhecimentos do organizador de eventos

» Métodos de pesquisa e analise de resultados;

» Técnicas administrativas para planejamento de curto, médio ou
longo prazo, para tracar estratégias e elaborar regulamentos e
procedimentos operacionais;
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» Procedimentos e meétodos de levantamento de necessidades e
tomada de preco;

» Técnicas de negociacao e administracao de contratos, acordos e
parcerias;

» Legislacdo e codigo de ética da categoria;

» Regras de protocolo, cerimonial e etiqueta social;

» Vocabulario operacional relativo a ocupacao;

» Procedimentos de analise de risco e seguro e aspectos legais re-
lativos a contratacao de servicos de terceiros, Lei do Siléncio, Lei
de Direitos Autorais, Politica Nacional de Residuos Solidos, entre
outras;

De forma prévia a execucao do evento, cabe ao Comité de Cul-
tura da Udesc ou a Comissdo de Cultura do Centro, a depender do
responsavel pela organizacao do evento, Reitoria ou unidades de en-
sino, fiscalizar o pagamento dos direitos autorais pela veiculacao de
musicas referente ao repertorio apresentado ao Escritorio Central de
Arrecadacao e Distribuicdo (ECAD). O ndo pagamento da retribuicao
autoral é violacdo a lei sujeitando o infrator ao processo judicial pela
utilizacdo ndo autorizada das musicas.

Além dos presentes na norma técnica, cabe mencionar a neces-
sidade de conhecimentos relativos a utilizacao de planilhas eletro-
nicas, elabora¢do e acompanhamento de cronogramas e checklists,
organizacdo pessoal e priorizacdo de tarefas.

Habilidades do organizador de eventos

As habilidades do organizador de eventos incluem a avaliacao e
0 julgamento com base em dados e fatos.

Atitudes do organizador de eventos
» Inovacao e criatividade na geracdo de ideias;

» Atitudes comunicativas, sociaveis, amigaveis e empaticas, gerando
bom relacionamento interpessoal;

» Consciéncia de detalhes e atencdo para controle;
» Otimismo, persuasao e postura democratica;
» Raciocinio numeérico aplicado aos negocios;

» Raciocinio logico verbal para entender e comunicar-se, de maneira
clara e articulada, na forma oral e escrita;
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» Iniciativa para prevenir e solucionar problemas, mantendo o
equilibrio emocional para administrar situacbes de emergéncia;

» Capacidade para tomar decisdes complexas, individualmente ou
envolvendo outros.

Realizador

Instituicao responsavel pela realizacao do evento e gue detém
Seu nome ouU marca.

Apoiador

Instituicdo que apoia o evento, conferindo-lhe credibilidade. Podem
também participar com cessao de servicos ou produtos para a execu-
¢do do evento e, em alguns casos, com recursos financeiros (inferiores
aos dos patrocinadores). Como contrapartida, recebe divulgacao de sua
marca nos materiais e no evento em si. Tal modalidade de suporte a re-
alizacao de eventos seguira os ditames de normativa propria da Udesc.

Patrocinador

Pessoa fisica ou juridica que auxilia na organiza¢do do evento
por meio da disponibilizacdo de recursos materiais ou financeiros,
recebendo em troca visibilidade para sua marca. Eventos com pa-
trocinadores normalmente possuem cotas com valores e beneficios
diferentes para cada tipo de patrocinio, previamente apresentados
aos interessados. Tal modalidade de suporte a realizacao de eventos
seguira os ditames de normativa propria da Udesc.

Contratacao de servicos

Para as contratacdes relacionadas a eventos, a Udesc adota duas
formas distintas: no caso das formaturas, por meio de contrato reali-
zado com uma Unica empresa, que e responsavel por todos os itens
necessarios a realizacao do evento; para as demais contratacoes, é
utilizada ata de registro de preco, permitindo a solicitacdao dos itens
e quantidades de acordo com as necessidades de cada evento e orca-
mento disponivel na unidade de ensino.

A Udesc possui uma contratacao de ambito estadual, gerenciada
pela Coordenadoria de Eventos. Para isso, a Udesc realiza levanta-
mento anual com todas as suas unidades a fim de estimar o que e
quanto cada uma utilizard no ano seguinte. E importante ressaltar
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gue a unidade de ensino terd a sua disposicao o quantitativo por ela
estimado, assim, sugere-se observar a utilizacdo do ano anterior e
também a possibilidade de realizacao de novos eventos.

Para facilitar esse levantamento e garantir que 0s quantitativos
estimados estejam de acordo com a real necessidade da instituicao,
€ importante gue se considerem todos os eventos relacionados no
calendario institucional de eventos. Além disso, as unidades devem
atentar para itens especiais, que nao estejam contemplados no rol de
itens levantados pela Ceven, para inclui-los na contratacdo estadual.

E recomendado que no decorrer da execucdo do contrato com
a empresa licitada, observe-se eventuais problemas e melhorias a
serem considerados para 0 novo processo licitatorio. Considerando a
execucao descentralizada dos eventos, as unidades devem reportar
essas sugestoes de melhorias a Coordenadoria de Eventos para que
sejam implementadas.

Além da contratacdo estadual, alguns Centros de Ensino realizam
processos licitatérios para servicos especificos, considerando a eco-
nomicidade das contratacdes em razao das distancias geograficas.

Agendamento

0 agendamento do evento no calendario institucional e na agen-
da das autoridades envolvidas é parte essencial do processo. A in-
clusao no calendario facilita o planejamento prévio de divulgacao, ao
garantir que a Secretaria de Comunicacao da Udesc esteja ciente da
realizacao do evento com antecedéncia. Ao mesmo tempo, o agenda-
mento com as autoridades serve para evitar o conflito de agendas e
a garantia de suas presencas no evento. Tal agendamento serve tanto
para as autoridades internas da instituicao guanto para as externas e
eventuais palestrantes e/ou participantes-chave.

Emissao de convites

Além do agendamento com autoridades, dependendo do tipo do
evento, devem ser emitidos convites também aos participantes. Nes-
te caso, é preciso que se adote também uma estratégia de distribui-
¢do e confirmacao de presenca.

Para eventos apenas com convidados locais, a distribuicdo dos
convites deve ser feita com antecedéncia minima de 10 dias. No caso
de convidados de outras cidades ou estados, que exijam compra de
passagens e deslocamentos, deve se considerar uma antecedéncia
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maior que 15 dias, podendo ser até de alguns meses dependendo do
porte e relevancia do evento.

Para convidados a serem expectadores/plateia do evento, a con-
firmacdo de presenca (também conhecida como RSVP - Répondez S'il
Vous Plait, expressao francesa para indicar solicitacdo de resposta da
participacdo) pode ser realizada de forma passiva - aguardando que
0s convidados respondam para e-mail, formulario eletrénico ou tele-
fone - ou ativa, com a organizacdo tomando a iniciativa do contato.
Para autoridades e/ou envolvidos no cerimonial, é indicado que sem-
pre seja realizada confirmacao ativa. Ainda no caso de autoridades,
para eventos que tenham obtido confirmacfes com grande antece-
déncia (superior a 45 dias), é sugerido que haja uma reconfirmacdo
da participacdo, na semana imediatamente anterior 3o compromisso.

Divulgacao

A forma de divulgacdao de um evento deve considerar seu publi-
co-alvo e abrangéncia. Prioritariamente, os eventos devem ser di-
vulgados nos canais institucionais da Udesc, em consonancia com o
gue estabelece a Politica de Comunicacao. Dependendo do evento,
pode ser interessante também a divulgacao para a imprensa e outros
canais de comunicacdo.

Para a divulgacao, a Secretaria de Comunicacao deve ser acio-
nada a fim de garantir 0 alinhamento as estratégias de comunicacao
e a melhor utilizacdo dos recursos disponiveis (releases, press Kit,
agendamento de entrevistas etc.).

Elaboracao de materiais

Por se tratarem de veiculos de comunicacdo, 0s eventos insti-
tucionais devem estar integralmente alinhados a Politica de Comu-
nicacdo da Udesc, e respeitando seu Manual da Marca. Para isso, é
importante que todo material do evento seja produzido ou aprovado
pela Secretaria de Comunicacao.

Tais materiais incluem tanto os de divulgacao (site, cartaz, ban-
ners etc.) quanto os utilizados no evento (sacolas, blocos, canetas,
fundo de palco, sinalizacao etc). Os eventos realizados periodica-
mente devem ainda contar com marcas proprias que os identifiqguem
e estejam alinhadas aos objetivos de cada um.

Cabe mencionar que cada evento deve ter materiais condizentes
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com seu publico-alvo e objetivos, tanto em relacdo ao formato (onli-
ne ou fisico, por exemplo), quanto em relacdo ao conteudo (ou itens,
no caso do kit do evento) e forma de apresentacao.

Envolvimento de outros orgaos

Dependendo do evento e das necessidades operacionais e de
infraestrutura (utilizacdao de espacos publicos, montagem de estrutu-
ras, acompanhamento medico), a instituicdo pode precisar envolver
outros orgaos, tais como Corpo de Bombeiros, Prefeitura, Vigilancia
Sanitaria, Hospital etc.

Nesses casos, deve ser realizado o comunicado oficial aos 0rgaos
envolvidos, para que se estabelecam estratégias de operacdo e mini-
mizacao de riscos (quando houver) com a devida antecedéncia.

E importante que o organizador do evento conheca as exigéncias
legais e 0s procedimentos para emissao de licencas, como Alvara do
Corpo de Bombeiros e Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART),
por exemplo.

Gerenciamento operacional

O gerenciamento do evento envolve a administracdo da logistica,
infraestrutura e recursos humanos necessarios a sua operacionaliza-
¢do. Quando um evento é planejado com a antecedéncia e o cuidado
necessario, o trabalho de gerenciamento se torna muito mais tran-
quilo e evitam-se erros simples, mas gque podem prejudicar substan-
cialmente a experiéncia dos participantes.

Em relacdo a logistica, deve-se considerar o recebimento, arma-
zenamento e distribuicdo de materiais, o transporte, hospedagem e
alimentacao de participantes. Ainda gue o evento nao ofereca tais
itens diretamente, & preciso pensar de que forma 0s participantes
poderdo acessa-los.

Quando se fala em infraestrutura, é preciso pensar para além do
espaco fisico onde o evento acontecerd, incluindo itens como dis-
ponibilizacao de internet, facilidade de acesso ao local, sinalizacao
e espacos compativeis com o publico esperado (quantitativo de ba-
nheiros, por exemplo).

Ja em relagdo aos recursos humanaos, além dos organizadores do
evento e servidores da instituicao, deve-se prever todo a necessida-
de de contratacdo de pessoal terceirizado, como limpeza, seguranca,
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intérpretes etc. Para essas contratacoes, € importante conhecer a le-
gislacao e os padroes especificos de cada area em relacdo a carga
horaria e forma de trabalho.

Checklist da execuc¢ao do evento

Além do checklist das responsabilidades pré-evento, deve-se ter
também um checklist de todos os itens a serem verificados no dia
do evento, para garantir que todas as etapas foram realizadas e que
todos 0s servicos e infraestrutura estejam preparados.

Para isso, devem-se considerar 0s seguintes itens:

» Conferéncia da estrutura e licengas necessarias (Bombeiros, Po-
licia etc.);

» Apresentacao da equipe de recursos humanos (da instituicao e ter-
ceirizada), conferéncia da escala de trabalho e atribuicdes de cada
um;

» Conferéncia da sinalizacdo, limpeza e apresentacao dos ambientes;

» Teste dos equipamentos audiovisuais;

» Conferéncia dos paramentos, no caso das solenidades que 0s exigem;

» Conferéncia dos servicos de alimentacao e de suas identificacoes
(alergénicos, por exemplo);

» Identificacdo das autoridades presentes para cerimonial (sugere-se
sempre anotar o sexo da autoridade no momento da identificacao
a0 receptivo, para fazer a correta mencao).

Avaliacao

ApOs a realizacao do evento, € o momento de verificar o que fun-
CiONOU 0U Nao e garantir que sejam feitos os devidos registros para
melhorias futuras. Essa verificacdo deve ser feita tanto junto ao pu-
blico participante (por meio de pesquisa de avaliacdo) quanto junto
a0s organizadores do evento (por meio de elaboracao de relatorio).

A avaliacdo do evento deve considerar também a analise do
retorno institucional e do alcance dos objetivos propostos no seu
planejamento, indicando a realizacao de edicdes futuras ou ndo, as
limitacdes que impediram gue o evento fosse melhor, e a sugestao de
ajustes para o futuro. Deve considerar também aspectos financeiros
e de pessoal.
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Cerimonial e protocolo

Cerimonial e protocolo sdo partes extremamente importantes na
realizacao de solenidades, pois sao responsaveis, junto com 0s demais
elementos, por transmitir a identidade da instituicao em cada evento.

Para falar sobre cerimonial e protocolo é preciso antes conhecer
alguns conceitos:

» Protocolo é o conjunto de normas a serem seguidas na conducao
das solenidades oficiais. E 0 protocolo que determina a precedéncia
e a forma de tratamento das autoridades, por exemplo.

» Cerimonial é a técnica de conducdo de solenidades, compreendendo
a sequéncia dos acontecimentos e as formalidades especificas de
cada evento, utilizando as normas definidas pelo protocolo para a
ordem de precedéncia, trajes e simbolos a serem utilizados.

» Precedéncia é a ordem hierarquica a ser seguida por autoridades e
simbolos oficiais. Ela é regida, no cerimonial publico, pelo Decreto
n® 70.274, de 9 de marco de 1972 e suas atualizacoes.

» Cerimonialista € o responsavel pela organizacao do cerimonial, ou
seja, pela conducao de sequéncia de acontecimentos da solenidade.
Entre as suas atribuicdes, destacam-se: elaboracao do script em
conjunto com o demandante do evento; conferéncia da posicdo das
bandeiras; checagem das autoridades junto ao receptivo; definicao
da composicao da mesa de autoridades e dos pronunciamentos
(inclusive da ordem de fala) junto com o demandante do evento;
reserva de cadeiras para autoridades que ndao compuserem a mesa;
preparacdo das nominatas de autoridades presentes; conferéncia
dos hinos; e orientacao do mestre de cerimoénias.

» Mestre de cerimobnias é o profissional responsavel pela conducdo do
cerimonial, ndo se recomendando que seja também o cerimonialista
do evento. Suas atribuicdes incluem a checagem do script junto ao
cerimonialista e a verificacao dos microfones e cadeiras da mesa
diretiva. E importante que o mestre de cerimonias realize uma
leitura prévia do script, verificando palavras de dificil leitura e
conferindo 0os nomes das autoridades. Este profissional deve ter
tranquilidade, boa diccao, pontualidade, visual compativel com
0 evento, e um conhecimento minimo das normas de cerimonial
e protocolo. Sua escolha deve ser bastante criteriosa, pois € ele
guem dara o tom do evento, especialmente nos casos em gue algo
nao saia como planejado.
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Ordem de precedéncia de autoridades

A ordem de precedéncia, conforme mencionado acima, segue 0
Decreto n® 70.274, de 9 de marco de 1972 e suas atualizactes. No
caso da Udesc, estabelece-se a seguinte hierarquia:

1) Reitor
2) Vice-Reitor

3) Pro-Reitores (por ordem de importancia para o evento ou pela
seguinte ordem: ensino, pesquisa, extensao, administrativo)

4) Diretores-gerais de Centro de Ensino (por ordem de criacao)

5) Demais Diretores (por ordem de importancia para o evento ou pela
seguinte ordem: ensino, pesquisa, extensao, administrativo)

6) Chefes de Departamento (por ordem de importancia para o evento
Oou por ordem de criacao)

Observacao: no caso das formaturas, o Diretor-Geral do Centro
ocupa o lugar imediatamente apos o Reitor.

O Reitor tera sempre a precedéncia sobre todas as demais auto-
ridades presentes, ou seja, cabe a ele presidir os trabalhos em todos
0s atos a que estiver presente. As Unicas excecdes sao as presencas
de Presidente da Republica, Vice-Presidente e Governador do Estado.
Nesses casos, 0 Reitor abre a cerimbnia, na condicdo de anfitriao, e
ocupa o segundo lugar na hierarquia.

E usual que o Governador, quando presente nos eventos da
Udesc, ceda a presidéncia dos trabalhos para o Reitor. No entanto, a
Casa Militar tem a prerrogativa sobre essa decisao.

Ordem de chamada e de pronunciamentos

A ordem de chamada das autoridades a mesa e de pronuncia-
mentos segue a ordem de precedéncia, sendo a formacao da mesa
da maior para a menor autoridade e 0s pronunciamentos no sentido
inverso, iniciando pela menor autoridade e encerrando com a maior.

A excecao a essa regra € realizada quando ha a figura do anfi-
triao no evento. Nesses casos, ele realiza a primeira fala da soleni-
dade e ocupa 0 segundo lugar na hierarquia, podendo ser chamado
a Compor a mesa juntamente com a autoridade de maior hierarguia
OU logo apos a ela.

Em eventos realizados pelos Centros de Ensino, por exemplo,
nos quais o Diretor-Geral do Centro € anfitrido, a fala de abertura do

30 Guia de Eventos, Cerimonial e Protocolo



evento deve ser realizada por ele, podendo a chamada a mesa ser
feita em conjunto para o Reitor e Diretor-Geral (anfitrido), desde que
mencionado no script. Por exemplo “Convidamos a compor a mesa de
abertura o anfitriao deste evento e Diretor-Geral da ESAG, professor
X, acompanhado do Reitor da Udesc, professor Y.

No caso dos eventos em que houver presenca do Governador
do Estado, o Reitor passa a cumprir o papel de anfitrido, podendo
ser chamado a compor a mesa junto com o Governador, exatamente
COmo No exemplo acima.

Em relacdo aos pronunciamentos, Nao € necessario que todos 0s
membros da mesa se pronunciem. No entanto, todos devem ser avi-
sados sobre a necessidade ou nao de seu pronunciamento e sobre o
tempo disponivel para tal.

Representacao e citacao de autoridades presentes

A representacdo de autoridades é ato comum na realizacdo de
solenidades quando a autoridade nao pode comparecer, mas gostaria
de prestigiar o evento mesmo assim. Dessa forma, sugere-se sem-
pre citar o representante e, quando for conveniente (a depender do
evento e da autoridade), coloca-la na mesa de honra e permitir seu
pronunciamento. E importante ressaltar que, nestes casos, o repre-
sentante ocupa o lugar de precedéncia de guem esta representando,
e nao de seu cargo original.

Os representantes de autoridades ou demais autoridades que
nao compuserem a mesa, devem sempre ser citados no cerimonial,
observando a ordem de precedéncia para fazer a citacdo. Sugere-se
gue isso ocorra logo apds a composicao da mesa ou a execucao do
hino nacional. Nos casos em gue a autoridade chegar ap6s o inicio do
evento, a citacdo deve ser feita assim que possivel.

Montagem da mesa de honra

A mesa de honra também deve ser montada considerando-se as
regras gerais de precedéncia. Sugere-se que as mesas nao ultrapas-
sem o limite de nove pessoas, para que nao se tenha solenidades
muito longas e para que as autoridades nao percam importancia pelo
numero excessivo de componentes da mesa.

NOS casos em gque 0 evento tiver a presenca de muitas autorida-
des, pode-se compor a mesa de honra apenas com aquelas indispen-
saveis a realizacao da solenidade, e a colocacdo das demais na cha-
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mada “tribuna de honra”, ocupando as primeiras fileiras do auditorio.
E importante lembrar de sempre deixar essas fileiras com a indicacao
de “Reservadas” para permitir seu uso em caso de necessidade.

De forma geral, a autoridade mais importante sempre ocupara o

lugar central da mesa, sendo seguida pelas demais conforme a ordem
de precedéncia.

Mesas impares

Nas mesas com quantitativo impar de autoridades, a autoridade
maxima ocupara o lugar central, com a segunda maior autoridade a
sua direita, a terceira maior a sua esquerda, e assim sucessivamente. A
definicdo de direita e esquerda se dara do palco em relacao a plateia.

Mesas pares

Nas mesas com quantitativo par de autoridades, a autoridade
maxima ocupara um centro imaginario, na posicao central mais a
direita, com a segunda maior autoridade a sua esquerda, a terceira
maior a sua direita, e assim sucessivamente. A definicdo de direita e
esquerda se dara do palco em relacao a plateia.
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Distribuicdao de bandeiras

Assim como para a ordem de precedéncia de autoridades, a uti-
lizacao dos simbolos nacionais também possui legislacao propria,
sendo regulamentada pela Lei n® 5.700/71. A Bandeira Nacional, e
por consequéncia as demais também, sempre ocupam o lado direito
da tribuna ou mesa de trabalho (considerando-se a posicao de uma
pessoa No palco olhando para o publico).

2 B B E 4

-
UDESC

PLATEIA

Na ordem de precedéncia, temos a seguinte disposi¢ao:
1) Bandeira do Brasil
2) Bandeira do Estado de Santa Catarina
3) Bandeira do Municipio
4) Bandeira da Udesc

Quando a Udesc estiver utilizando espaco cedido por outra ins-
tituicdo e essa tiver envolvimento com o evento, sua bandeira deve
permanecer na panoplia, ocupando a posicao logo apos a bandeira
da Udesc. Nos casos em que apenas houver a cessao do espaco, sem
envolvimento com o evento, a bandeira da instituicdo deve ser reti-
rada da panoplia.

NUmero impar de bandeiras

A ordem de disposicao de bandeiras -
segue a mesma da composi¢cdo da mesa @@

UDESC
de honra. Ou seja, a bandeira principal
ocupa o local central, sendo seguida pela _
segunda mais importante a sua direitae a
terceira a sua esquerda. A posicao sempre

¢ feita considerando o lugar da bandeira
e olhando para o publico.

PLATEIA
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NUmero par de bandeiras

No caso da utilizacdo de numero par de bandeiras, a bandeira
principal ocupara a posicao centro-direita, olhando-se do palco para o
publico, sendo seguida a sua esquerda pela segunda mais importante,
a sua direita pela terceira mais importante, e assim sucessivamente.

MUNI- b
cipio u[:?SI:
PLATEIA

Composicao com bandeiras dos estados

No caso de utilizacao de bandeiras de mais de um estado da
federacdo, a ordem das bandeiras estaduais segue a ordem de cons-
tituicao historica dos estados, ficando 0 mais antigo logo apos a ban-
deira do Brasil, e assim por diante.

Composicao com bandeiras de outros paises

Quando utilizada a bandeira de outro pais, a do Brasil sempre
ficara a direita da outra bandeira, considerando a posicdo de uma
pessoa no palco olhando para a plateia.

NOs casos em gque houver numero impar de bandeiras, a do Bra-
sil ocupara a posicdo central, sendo seguida pelos outros paises em
ordem alfabética de seus nomes em portugués, a direita e a esquerda
sucessivamente.

Quando houver numero par, a bandeira do Brasil ocupara a posi-
¢ao centro-direita, sendo seguida pelas demais na ordem alfabética
dos nomes dos paises em portugués, a esquerda e a direita sucessi-
vamente.

Posicdao das bandeiras em prédios publicos

Para a utilizacdo de bandeiras em frente a prédios publicos,
a ordem de precedéncia segue a mesma dos espacos de eventos,
considerando o prédio como o palco e a rua como o publico.
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A Lei n® 12.517/09 incluiu também a obrigatoriedade da uti-
lizacdo da bandeira do Mercosul nos lugares onde for hasteada a
bandeira do Brasil. No entendimento de Franklin Santos, Membro do
Comité Nacional de Cerimonial PUblico, ela deve ficar imediatamente
apos a Bandeira do Brasil.

PREDIO
)
-
RUA

Execucdo de Hinos

Assim como a Bandeira, o Hino também é um simbolo nacional,
e sua utilizacao é regida pela Lei n® 5.700/71. Ndo ha ordem de pre-
cedéncia para os simbolos nacionais, assim, ao executar o Hino Na-
cional todos devem permanecer na posicao que se encontram, sem a
necessidade de voltarem-se para as bandeiras.

Em relacao a execucdo do Hino, ele deve constar em todas as so-
lenidades formais, como aberturas de congressos, colacdes de grau e
eventos com autoridades municipais, estaduais e nacionais, iniciando
a execucao somente apos a composicdo da mesa de autoridades. Nos
casos de eventos com carater de reuniao de trabalho e/ou capacita-
¢do, por seu aspecto informal, nao se recomenda a utilizacdao do hino.

Sua execucao sera completa quando na versao cantada, e apenas
a primeira parte quando na versao instrumental. Nos casos em que
houver execucdo ao Vivo, por coral, orquestra ou outro artista, pode
se aplaudir a apresentacao - o hino nunca € aplaudido.

Quando houver a execucdo de hino estrangeiro na solenidade,
por cortesia, ele sera executado antes do Hino Nacional.

A utilizacdo de outros hinos, como o Hino de Santa Catarina, deve
ser realizada apos a execucdo do Hino Nacional ou no encerramento
da solenidade, conforme previsto para as colacdes de grau (somente
a primeira e guarta estrofes). Deve-se evitar a execucdo de muitos
hinos para nao tornar o evento cansativo.
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Orientacoes para Colacdes de Grau

A formatura é o simbolo maximo de que a instituicao esta cumprin-
do seu papel e entregando profissionais qualificados para a sociedade.
No caso dos cursos superiores, a formatura é chamada de colacao de
grau, por ser o momento em gue o concluinte de curso de graduacao
recebe a outorga de grau (bacharel, licenciado ou tecnologo), elemento
indispensavel para a emissao e registro de Diploma de curso superior.

A colacao de grau faz parte da formacdo e é uma obrigacdo da
instituicao, sendo regulamentada por pareceres do Conselho Nacional
de Educacao e por normativa propria da Udesc (disponiveis nos anexos
deste Guia). A outorga so pode ser proferida pelo Reitor ou por seu re-
presentante legal, sendo a solenidade registrada em ata.

Sua realizagdo pode ser feita em gabinete ou por meio de sessao
solene publica.

Colacao de grau em gabinete

A outorga de grau em gabinete sO podera ser realizada median-
te situacOes especificas regulamentadas por resolucao do Conselho
Universitario da Udesc. Quando o formando se encontrar impossibi-
litado de participar da solenidade de Outorga de Grau na data esta-
belecida, por motivo nao previsto em regulamento que normatiza a
outorga de grau dos diversos cursos da UDESC, podera participar da
solenidade oficial dos proximos periodos letivos do seu curso.

Para a realizacao da colacao de grau em gabinete, ficam dispen-
sadas a execucdo dos hinos nacional e estadual, os discursos, as ho-
menagens e 0 Uso de vestes talares. A colacao serd procedida pelo
Diretor-Geral do Centro de Ensino com a presenca de pelo menos
dois membros do Conselho de Centro.

O aluno que realizar colacao de grau em gabinete por um dos
motivos que permitem sua antecipacdo, podera também participar
da sessao solene publica, porém sem a realiza¢do da outorga do grau
na cerimonia.

Colacao de grau em sessao solene publica

As sessdes solenes de colacdo de grau sao realizadas semestral-
mente em cerimdnias publicas, abertas a participacao da sociedade.
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Atribuicoes
Compete a Direcdo-Geral do Centro de Ensino ou a Comissao de

Outorga de Grau:

» Disponibilizar local para a realizacdao da solenidade;

» Propor a data para realizacao;

» Confeccionar 0s convites e convocar as autoridades competentes;

» Organizar a solenidade;

» Coordenar e organizar a realizacdao do ensaio geral, em parceria
com a Secretaria de Ensino de Graduacao do Centro;

» Providenciar todas as contratacdes necessarias a realizacao da so-
lenidade (local, vestes talares, decoracao da mesa, sonorizacao, hi-
nos, convites institucionais, mestre de cerimoénias e secretaria do
evento).

Compete a Secretaria de Ensino de Graduacao do Centro ou a
Comissao de Outorga de Grau:

» Divulgar a regulamentacao de colacdo de grau junto aos académicos
e comissbes de outorga de grau;

» Elaborar o cerimonial da solenidade e garantir o atendimento as
regras do protocolo;

» Supervisionar as vestimentas dos formandos (cores, faixas e outros
detalhes pertinentes);

» Coordenar os trabalhos da solenidade, abrindo a sessao solene;
» Organizar a entrada dos formandos e a composicao da mesa.

Elaboracdo de Convites

A Direcao do Centro de Ensino € responsavel pela emissao dos
convites padrao da Udesc para as autoridades. No entanto, caso a
turma queira produzir convites especiais, esses devem conter os se-
guintes elementos na seguinte ordem:

1. Capa: nome do curso, nome e simbolos completos do Estado, da
Udesc e do Centro de Ensino;

2. Verso da capa: lista de autoridades do Estado e da Udesc (deverdo
ser, obrigatoriamente, mencionados 0s nomes e fungcao ou cargo
respectivo, na seguinte ordem: Governador do Estado de Santa
Catarina; Secretario de Estado da Educacao; Reitor da Universidade
do Estado de Santa Catarina; Vice-Reitor; Diretor Geral do Centro;
Diretor de Ensino de Graduacao do Centro; Diretor de Pesquisa e
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PoOs-Graduacao do Centro; Diretor de Extensdo do Centro; Diretor
de Administracao do Centro; Secretario de Ensino de Graduacao do
Centro; Coordenadores dos Cursos do Centro);

3. Parte frontal da primeira folha: local e hora das solenidades;

4. Parte frontal da segunda folha: nome dos homenageados na ordem
Paraninfo, Patrono e Nome de Turma (a funcao ou cargo dos
homenageados sao optativos);

5. Terceira folha: juramento oficial para Outorga de Grau, conforme
texto fornecido pela Direcao do Centro; relacdo de juramentistas e
de oradores (nesta ordem);

6. Folha seguinte ao juramento: relacao dos formandos, em ordem
alfabética, por extenso e completa;

7.Folhas seguintes a relacao de alunos: poderdao ser incluidos
homenageados, agradecimentos especiais e fotos da turma.

Ordem de precedéncia

Na colacao de grau, além das autoridades padrao da Udesc, ha
também a presenca de outros componentes exclusivos desta soleni-
dade. Sao eles o paraninfo, o patrono e o nome de turma.

» Patrono (Patronesse): personalidade referéncia, em razao de
sua trajetoria, valores que representa e/ou aquilo que defende.
Representante dos ideais de aspiracdo dos formandos, pode ser
escolhido tanto alguém do meio académico (docente ou técnico)
guanto um profissional externo a instituicdo, em vida ou ja
falecido, desde que haja anuéncia da Udesc. A escolha de patrono
¢ facultativa e deve ocorrer por solenidade, isto €, hd apenas um
patrono para todas as turmas participantes da colacao.

» Paraninfo (Paraninfa): € aguele que apadrinha. E a homenagem mais
importante que um docente pode receber na ocasiao da outorga.
Personalidade que amparou os formandos academicamente,
durante o periodo em que 0s alunos estiveram na instituicao e, por
iss0, € 0 responsavel por proferir na solenidade os ensinamentos
e conselhos para a transicdo entre a vida de graduacdo e o mundo
profissional. Na Udesc a escolha de paraninfo é obrigatoéria, por
curso, devendo o homenageado ser, necessariamente, um docente
gue ministrou aula para a turma (podendo ser substituto ou efetivo,
estando ainda em atividade ou ja aposentado).

» Nome de turma: homenageado que empresta seu nome como Signo
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do vinculo gue os formandos compartilharam durante o periodo
de formacao, seja dentro do ambiente académico ou fora dele. Por
conta disso, deve ser personalidade bem conhecida pela turma e
gue, da mesma forma, bem conheca 0s que 0 estao homenageando.
A escolha do nome de turma é nao obrigatoria e livre (pessoa da
Udesc ou externa, em vida ou ja falecida), para cada curso, devendo
haver anuéncia da Udesc.

Assim, a ordem de precedéncia da solenidade segue a ordem
listada abaixo. Os elementos destacados sao de participacao obriga-
toria e 0s demais opcionais para a solenidade.

1. Reitor ou seu representante legal

2. Diretor-Geral do Centro de Ensino

3. Diretor de Ensino

4. Chefe de Departamento do Curso

5. Patrono [um por solenidade]

6. Paraninfo [um para cada curso]
7.Nome de turma [um para cada curso]

Paraninfos, patrono e nomes de turma nao necessariamente pre-
cisam compor a mesa da solenidade. Eles podem sentar-se junto aos
alunos, ou em tribuna de honra especifica, também préoxima aos alu-
nos. Nesses casos, 0 paraninfo é chamado a mesa na hora da outorga
de grau.

Vestes Talares

O uso das vestes talares é obrigatdério nas ceriménias de colagdo
de grau, observado o detalhamento a seguir. Para todas as vestes é
importante observar que:

» Por definicdo, o comprimento de uma veste talar deve alcancar os
calcanhares de quem a estiver utilizando;

» O calcado, para quaisquer das vestes talares, deve ser na cor preta,
facultada a utilizacao de calcados com salto.
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Graduandos:

A veste talar dos graduan-
dos é composta de beca pre-
ta; faixa na cintura, na cor do —— Jabé (branco)
curso (verificar detalhamento
no apéndice); capelo (prefe-
rencialmente todo preto, sem
plumas) e; jabd, na cor branca.
Ndo devem utilizar pelerine,
capa ou similar, nem mesmo
na cor preta.

Capelo (preto)

Faixa (na cor do curso)

Beca (preta)

Reitor:

A veste talar do reitor é
composta de beca preta; faixa
na cintura, na cor branca; peleri-
ne (mur¢a), na cor branca e; co- — Pelerine (branco)
lar/joia reitoral (se disponivel).

A pelerine na cor branca
e 0 colar reitoral sao de uso
exclusivo do reitor empossa-
do, ndo podendo ser utilizados
por seu representante, ainda
gue no exercicio do cargo, ou
por gualguer outro membro da
banca, estando ou nao o reitor
presente na solenidade.

Caso o reitor ndo esteja presente, seu representante utilizara a
pelerine e a faixa na cor do seu curso de formacdao.

Também se considera como componente da veste talar reitoral a
borla, na cor branca, que em solenidades de transmissao do cargo de
reitor pode ser utilizada sobre a cabeca, a exemplo dos capelos utili-
zados pelos graduados nas colacdes. Nas outorgas de grau, porém, a
praxe é que a borla seja utilizada apenas como acessorio e o Reitor
deve carrega-la na mao, ao dirigir-se a mesa.

Diferentemente do que ocorre com a pelerine e com o colar, a
utilizacdo da borla branca, enquanto acessorio para a outorga de
grau, € permitida aos representantes do reitor nas solenidades de
colacao de grau.

Borla (branca)
Capelo (branco)

Faixa (branca)

Beca (preta)
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Demais membros da mesa/homenageados:

» Quando membros do
corpo académico da
instituicao: beca pre-
ta; faixa na cintura, na
cor do curso de sua
formacdao  (verificar
relacao no apéndice);
e pelerine, na cor na
cor do curso de sua
formacao.

» Quando membros do
corpo  administrativo
da instituicao, com for-
macao de nivel supe-
rior: beca preta; faixa
na cintura, na cor do
curso de sua formacao
(verificar relacao no
apéndice) e; jabb, na
cor branca. Nao devem
utilizar pelerine, capa
ou similar, nem mesmo
na cor preta.

» Quando membros do
corpo administrativo da
instituicao, sem forma-
cdo de nivel superior:
somente a beca preta.

A

Pelerine (na cor do curso)

Faixa (na cor do curso)

Beca (preta)

W Jabd (branco)

Faixa (na cor do curso)

| —— Beca (preta)

—— Beca (preta)

» Quando membros da comunidade externa: traje esporte fino.
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Juramentos

O juramento é obrigatorio para a outorga do grau, sendo proferi-
do por um dos formandos e repetido por todos 0s demais.

Cada curso tem seu juramento especifico, que devera ser proferi-
do antes da outorga do grau ao respectivo curso. Havendo juramento
igual para 0s cursos que estao participando de uma determinada so-
lenidade, deve haver apenas um juramentista.

No apéndice deste Guia encontram-se os juramentos utilizados
para 0s cursos da Udesc.

Oradores

O orador é o formando gue faz o discurso de encerramento do
curso em nome dos demais colegas. No caso da Udesc, em que as co-
lacbes de grau sao realizadas por Centro de Ensino, com mais de um
Curso presente, os discursos podem acontecer das seguintes maneiras:

1) Discurso unico para a solenidade, proferido por um ou dois alunos
escolhidos em conjunto por todos 0s formandos;

2)Um orador para cada curso da solenidade, sendo o tempo total
disponivel dividido igualmente entre os oradores.

O discurso do(s) orador(es) sera(ao) realizado(s) apos todos os cur-
sos colarem grau. Havendo um orador para cada curso, a ordem dos
discursos deve obedecer a mesma ordem utilizada durante a outorga.

Homenagens

Nas solenidades de colacdo de grau da Udesc serao realizados
até trés tipos de homenagens:

1) Mérito estudantil: cada curso devera escolher um formando para re-
ceber a homenagem de mérito estudantil, com meétrica a ser definida
pelo proprio Centro de Ensino. Sugere-se, quando possivel, gue a en-
trega desta homenagem seja realizada pelo Conselho Profissional;

2) Aos pais, aos que amamos: devera ser realizada uma Unica home-
nagem organizada por todos 0s formandos de todos 0s cursos;

3) Aos egressos: homenagem a ser entregue a um egresso de desta-
gue formado pelo Centro de Ensino organizador da solenidade,
facultada sua realizacao a escolha do homenageado pelo Conselho
de Centro. O homenageado tera direito a um discurso de até 3 mi-
nutos apds o recebimento da homenagem.
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Atos protocolares da cerimOnia

A cerimbnia de outorga de grau devera ter os seguintes atos pro-
tocolares na seguinte ordem:

1. Abertura da cerimonia pelo mestre de cerimonias;
2. Composicdo da mesa;

3. Entrada dos formandos, acompanhados de Paraninfo, Patrono e
Nome de Turma;

4. Abertura da sessao solene de outorga de grau pelo Reitor ou seu
representante, que podera delegar a presidéncia dos trabalhos ao
Diretor do Centro;

. Execucao do Hino Nacional Brasileiro;

. Realizacdo do Juramento;

.Qutorga de grau;

. Realizacdo de discurso pelo Orador (até 5 minutos);
. Realizacdo do discurso do paraninfo (até 5 minutos);

10. Realiza¢do das Homenagens (merito estudantil, aos pais/aos que
amamaos, a0s egressos);

11. Realizacao do discurso do egresso homenageado (até 3 minutos);
12. Realizacdo do discurso do diretor-geral (até 5 minutos);

13. Realiza¢do do discurso do reitor (até 5 minutos);

14. Execucao da primeira e quarta estrofes do Hino de Santa Cataring;
15. Encerramento da solenidade pelo Reitor.

O 00 N O Ul
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Apéndices
Sumario Executivo / Briefing

Nome oficial do evento:

Data/horario:

Local:

Responsavel/Demandante:

Organizador:

Objetivos do evento: Relacionar um ou mais objetivos para o evento.

Requisitos minimos do evento: Listar espacos necessarios, estrutu-
ras exigidas, hospedagens, refeicdes, transportes, atos protocolares
planejados etc.

PUblico: Qualificar e gquantificar os publicos que deverao participar
do evento. Diferenciar o publico total do publico maximo simultaneo.

Esbo¢o da programacao: Desenhar a programacao do evento, consi-
derando itens anteriores.

Equipe de trabalho: Especificar a equipe de trabalho que ira atuar no
evento. Considere tanto pessoal interno como externo a instituicao.

Estimativa orcamentaria: Considerando os itens anteriores, realizar
estimativa orcamentaria com base nos itens/contratos vigentes. Es-
pecificar a origem dos recursos, em especial se oriundos de projetos
especificos.
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Checklist basico para eventos

Os itens do checklist a seguir sao exemplificativos e devem ser
customizados a partir do Sumario Executivo / Briefing, a partir do
gual é possivel relacionar tudo aquilo gue é necessario realizar.

Evento:

Local: Data: Horario:
Coordenador (a) do Evento:

Comissao Organizadora:

PROVIDENCIAS RESPONSAVEL | STATUS
CALENDARIO INSTITUCIONAL DE EVENTOS
Inserir/confirmar evento no calendario da Udesc
CONVITES

Definir lista de convidados/autoridades
Elabarar convites

Expedir convites

Realizar confirmacOes de presenca
PROGRAMACAO VISUAL

Elaborar e aprovar materiais impressos
(folder, cartaz etc.)

Elaborar e aprovar pecas eletronicas
(diferentes canais)

Elaborar e aprovar fundo de palco

Elaborar crachas

Elaborar e aprovar modelos certificados
DIVULGACAO PREVIA

Realizar alinhamento com equipe de comunicacao
Release do evento para imprensa

Noticia para canais institucionais

ESPACO FISICO

Solicitar/agendar espaco fisico

Visitar local do evento / estrutura fisica
Assegurar n° locais disponiveis / reservados
Instalar e testar tela de projecao

Instalar e testar projetor

Instalar e testar aparelho de som

Instalar e testar computador

Instalar e testar passador de slides

Instalar e testar microfone (com e/ou sem fio)
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PROVIDENCIAS

RESPONSAVEL

STATUS

Posicionar mesa de autoridades/honra

Colocar toalha na mesa de autoridades/honra

Colocar tacas de agua na mesa de autoridades/honra

Colocar garrafas agua sem rotulo ou jarra para servir

Posicionar tribuna/pulpito

Selecionar e posicionar panoplia e bandeiras

Providenciar / testar rede sem fio para evento

Sinalizar 0s espacos

Testar/ligar ar condicionado

PALESTRANTES

Programar e assegurar transporte

Programar e assegurar hospedagem

Programar e assegurar alimentacdo

Providenciar presente/mimo

SECRETARIA

Elaborar listas de frequéncia

Coletar assinaturas nas listas de frequéncia

Organizar receptivo de autoridades

Organizar materiais/credenciamento

CERIMONIAL/PROTOCOLO

Assegurar hinos (Brasil, Santa Catarina, outros)

Assegurar video institucional da Udesc

Assegurar arte para telao (logo Udesc para projetar)

Selecionar trilhas para som ambiente

Posicionar prismas para mesa de autoridades

Alinhar detalhes com Mestre de Cerimonia

Conferir protocolo/roteiro

Alinhar detalhes com equipe de apoio

SERVICOS TERCEIRIZADOS

Decorar espacos fisicos

Contratar e servir Coffee break/coquetel

Alinhar cobertura em foto/video

POS-EVENTO

Solicitar noticia pos-evento

Coletar dados de avaliacdo do evento

Realizar reunido de avaliacao com envolvidos

Emitir comunicacoes de agradecimento

Encaminhar certificados
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O modelo editavel de convite da Udesc esta disponivel para
download no site da instituicdo em: udesc.br/proreitoria/proex/

eventos/modelosdeconvites.
48 Guia de Eventos, Cerimonial e Protocolo
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http://udesc.br/proreitoria/proex/eventos/modelosdeconvites
http://udesc.br/proreitoria/proex/eventos/modelosdeconvites

Roteiros base

Os roteiros base editaveis estdao disponiveis para download no
site da instituicdo em udesc.br/guiadeeventos/roteiros.

» Aula Magna

» Abertura de Evento Cientifico

» Certificacao de cursos

» Colacdo de grau em Gabinete

» Colagdo de grau em sessao solene
» Concessao de titulo Honoris Causa
» Posse de Diretor-Geral
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https://www.udesc.br/guiadeeventos/roteiros
https://www.udesc.br/arquivos/udesc/id_cpmenu/8936/Roteiros_base_aula_magna_15513753302008_8936.docx
https://www.udesc.br/arquivos/udesc/id_cpmenu/8936/Roteiros_base_eventocientifico_15513754017078_8936.docx
https://www.udesc.br/arquivos/udesc/id_cpmenu/8936/Roteiros_base_entregacertificados_15513753765415_8936.docx
https://www.udesc.br/arquivos/udesc/id_cpmenu/8936/Roteiros_base_colacaogabinete_15513753663942_8936.docx
https://www.udesc.br/arquivos/udesc/id_cpmenu/8936/Roteiros_base_colacao_15513753413607_8936.docx
https://www.udesc.br/arquivos/udesc/id_cpmenu/8936/Roteiros_base_honoriscausa_15513754114452_8936.docx
https://www.udesc.br/arquivos/udesc/id_cpmenu/8936/Roteiros_base_posseDG_15513754215507_8936.docx
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Formulario de Avaliacao para Eventos

Modelo de formulario a ser enviado para todos 0s que se inscre-
veram no evento:

1) Vocé compareceu ao evento X?
() Sim () Nao

Caso a resposta a primeira pergunta tenha sido “ndo”:
1.1) Por que vocé nao compareceu?

2) Vocé considera que ter realizado o evento X na cidade VY foi
( ) Muito bom ( ) Bom ( ) Regular ( ) Ruim ( ) Muito ruim

3) Vocé considera gue o evento X ter sido realizado no local Y foi:
( ) Muito bom ( ) Bom ( ) Regular ( ) Ruim ( ) Muito ruim

4) Vocé considera que o periodo (data) escolhido para o evento foi:
( ) Muito bom ( ) Bom ( ) Regular ( ) Ruim ( ) Muito ruim

5) Vocé consideracdo que a duracdo do evento (X dias) foi:
() Muito bom ( ) Bom ( ) Regular ( ) Ruim ( ) Muito ruim

6) Vocé considera que a estrutura/instalacdes destinadas ao evento
foram:

() Muito bom () Bom () Regular ( ) Ruim ( ) Muito ruim

Caso a resposta a pergunta anterior tenha sido ruim ou muito ruim:
6.1) Quais das instalacdes ndo estavam adequadas e por qué?

7) Como vocé avalia a identificacdo dos espacos? Para responder a
esta pergunta considere se vocé conseguiu localizar com facilidade
onde iria ocorrer cada atividade.

( ) Muito bom ( ) Bom ( ) Regular ( ) Ruim ( ) Muito ruim

8) Como vocé avalia a limpeza dos espacos durante o evento?
() Muito bom () Bom () Regular ( ) Ruim ( ) Muito ruim
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9) Vocé considera que a alimentacdao (almoco/jantar/coffee break)
disponibilizada no evento foi:

() Muito bom ( ) Bom ( ) Regular ( ) Ruim ( ) Muito ruim

Caso a resposta a pergunta anterior seja ruim ou muito ruim:

9.1) Por favor, identifique os dias/horarios que vocé considera que
nao tiveram um servico adequado:

9.2) O gue poderia ser melhorado nas refeicoes?

10) Vocé considera que a hospedagem disponibilizada pelo evento
foi?

() Muito bom () Bom () Regular ( ) Ruim () Muito ruim

Caso a resposta a pergunta anterior seja ruim ou muito ruim:

10.1) Em que local vocé ficou hospedado e 0 que poderia ser me-
lhorado?

11) Vocé considera que a abertura do evento foi:
() Muito bom ( ) Bom ( ) Regular ( ) Ruim ( ) Muito ruim

12) Vocé avalia que a distribuicao das atividades na programacdo foi:
() Muito bom () Bom () Regular ( ) Ruim () Muito ruim

Caso a resposta a pergunta anterior seja ruim ou muito ruim:
12.1) Como vocé acha que poderia ser melhorado?

13) Vocé considera que a cerimobnia de encerramento/premiacdo foi:
() Muito bom () Bom ( ) Regular ( ) Ruim ( ) Muito ruim

14) De modo geral, a sua experiéncia foi:
() Muito bom () Bom () Regular ( ) Ruim ( ) Muito ruim

15) Vocé tem algum comentario (critica ou sugestao) adicional a fa-
zer? Utilize o espaco abaixo.
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Relatorio basico de realizacao de eventos

Nome do Evento:
Data de realizacao:

Local de realiza¢do: citar o municipio e o local especifico (Centro de
Ensino, Hotel etc.)

Gestor/organizador do evento:
Responsavel/demandante do evento:

NUmero de participantes: colocar nimero e anexar copia de lista de
presenca, se houver

Fotos: anexar fotos dos servicos prestados, do espaco do evento, dos
palestrantes, do publico

Contratacoes realizadas

Relacionar numero(s) do(s) empenho(s), valor(es), empresa(s) e nu-
meros das notas fiscais relativos a cada servico/material contratado.
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N° empenho Valor gasto Empresa N°NF Inconformidade
Colocar o Colocar Se ocorreu tudo
valor efe- razao bem, escrever
tivamente social apenas “Nenhuma
despendido, inconformidade”.
ja aplicados Caso contrario,
0s eventuais escrever
ajustes de “Inconformidades
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Juramentos e cores dos cursos

Administracao Empresarial e Administra¢ao PUblica

Cor do Curso: Azul

Juramento: “Prometo dignificar minha profissdo, consciente de minhas
responsabilidades legais, observar o codigo de ética, objetivando o aper-
feicoamento da ciéncia da administracao, o desenvolvimento das insti-
tuicoes e a grandeza do homem e da patria, juro.”

Agronomia

Cor do Curso: Azul

Juramento: “Juro, que no exercicio da minha profissao de Engenheiro
Agronomo, vou me mostrar sempre fiel aos mandamentos da honestida-
de e da ciéncia, cumprindo e fazendo cumprir a fiel observancia das leis
e postulados da ética profissional. Trazer no peito a vontade de vencer
e voltar a minha luta para melhorar o mundo, respeitar a terra traba-
lhando-a com racionalidade, para que mais ela possa produzir. Nunca
esquecer que a sobrevivéncia e o crescimento do homem somente se
consolidarao de forma duradoura se harmonizados com o meio ambien-
te. Utilizar a minha profissdo para fornecer o progresso social e econo-
mico do meu pais. Assim eu juro.”

Arquitetura e Urbanismo

Cor do Curso: Azul

Juramento: “‘Prometo, no exercicio da atividade inerente a pratica da ar-
quitetura e urbanismo, respeitar os principios éticos que presidem a con-
duta profissional e observar as leis do pais, assumindo 0 compromisso
de honrar esta profissdo e sua historia, contribuindo para uma sociedade
mais justa e humana. Assim juro.”

Artes Visuais - Bacharelado

Cor do Curso: Azul

Juramento: “Juro, no exercicio da minha profissao, observar os principios
éticos e estéticos, contribuindo para a reflexdao da sociedade acerca da
condicdo humana e das demais espécies e do valor inerente de suas vidas,
criando novas formas de relacdes entre 0s seres vivos. Assim eu juro”.

Artes Visuais - Licenciatura

Cor do Curso: Lilas

Juramento: “Juro, no exercicio da minha profissao, cumprir e fazer cum-
prir os direitos e deveres do cidadao, os principios da dignidade humana,
do bem-estar animal e do cuidado com 0 meio ambiente, contribuindo,
através do ensino da arte, para 0 acesso aos bens artisticos, uma maior
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compreensdo entre 0s seres humanos, e sua condicao com as demais
espécies. Assim eu juro.”

Biblioteconomia

Cor do Curso: Lilas

Juramento: “Prometo tudo fazer para preservar o cunho liberal e hu-
manista da profissao de bibliotecario, fundamentado na liberdade de
investigacdo cientifica e na dignidade da pessoa humana. Assim eu juro.”

Ciéncias Biolégicas - Bacharelado

Cor do Curso: Azul

Juramento: “Juro, pela minha fé e pela minha honra, e de acordo com 0s
principios éticos do bidlogo, exercer as minhas atividades profissionais
com honestidade, em defesa da vida, estimulando o desenvolvimento
cientifico, tecnoldgico e humanistico com justica e paz.”

Ciéncias Biolégicas - Licenciatura

Cor do Curso: Lilas

Juramento: “Prometo, no desempenho de minhas funcdes de educador,
transmitir com lealdade, integridade e honestidade os ensinamentos hu-
manos e cientificos gue facam os alunos a mim confiados, profissionais e
cidaddos conscientes. Prometo ser comprometido com o desenvolvimen-
to cientifico, social e ético, buscando contribuir para a formacao de uma
sociedade mais justa e responsavel. Eu juro.”

Ciéncias Contabeis

Cor do Curso: Rosa ou Bordd

Juramento: “Juro, no exercicio da profissdo de bacharel em Ciéncias
Contabeis, ater-me a consciéncia mais do que ao lucro, ao fim mais do
gue aos meios, ao ser mais do que ao ter, para dignificar o homem na
sua expressao mais universal, acima das ragas, crengas ou ideologias, na
comunhao do mesmo destino e da mesma realizacao. Eu juro.”

Ciéncia da Computacao

Cor do Curso: Azul

Juramento: “Prometo que no exercicio da profissao de bacharel em cién-
cia da computacao, serei sempre fiel aos deveres da honra e da ciéncia,
bem como aos compromissos de cidaddo para com a grandeza e o desen-
volvimento do Brasil. Eu juro.”

Ciéncias Econémicas

Cor do Curso: Azul

Juramento: “Eu juro fazer da profissao de Economista um instrumento
nao de valorizacao pessoal, mas sim utiliza-lo para promoc¢ao do bem-
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-estar social e econémico de meu povo e de minha nacao, cooperar com
o desenvolvimento da ciéncia econdmica e suas aplicacoes, observando
sempre 0s postulados da ética profissional. Eu juro”

Design Grafico

Cor do Curso: Azul

Juramento: “Juro, no exercicio da minha profissao, observar os principios
éticos e estéticos, contribuindo para a reflexao da sociedade acerca da
condi¢cdo humana e das demais espécies e do valor inerente de suas vidas,
criando novas formas de relacoes entre 0s seres vivos. Assim eu juro”.

Design Industrial

Cor do Curso: Azul

Juramento: “Juro, no exercicio da minha profissao, observar os principios
éticos e estéticos, contribuindo para a reflexao da sociedade acerca da
condi¢do humana e das demais espécies e do valor inerente de suas vidas,
criando novas formas de relacdes entre 0s seres vivos. Assim eu juro”.

Educacado Fisica - Bacharelado

Cor do Curso: Verde

Juramento: “Juro, pela minha fé e minha honra, e de acordo com os prin-
cipios éticos do profissional de educacao fisica, exercer com dignidade,
zelo e competéncia as minhas atividades profissionais, em prol da saude
e educacao de toda a populacao, bem como da pratica esportiva dos atle-
tas, atendendo determinacoes legais decorrentes da exclusividade desta
profissao na prestacao de servicos a sociedade neste campo, destacando
meu papel de educador, estimulando o desenvolvimento cientifico, tec-
nologico e humanistico, para um estilo de vida ativo e o bem-estar de
todos. Assim, eu juro!”

Educacao Fisica - Licenciatura

Cor do Curso: Azul

Juramento: “Juro, pela minha fé e minha honra, e de acordo com o0s
principios éticos do profissional de educacdo fisica, exercer com digni-
dade, zelo e competéncia as minhas atividades profissionais no campo
da educacdo infantil, fundamental, médio e superior, em prol da saude
e da educacao, lecionar os conteudos do componente curricular, bem
como orientar e promover acbes na educacao formal para prevencao,
manutencdo e promocao da saude, atendendo determinacoes legais de-
correntes da exclusividade desta profissao na prestacdo de servicos a
sociedade neste campo, destacando meu papel de educador, estimulando
o desenvolvimento cientifico, tecnologico e humanistico, para um estilo
de vida ativo e saudavel. Assim, eu juro!”
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Enfermagem

Cor do Curso: Verde

Juramento: “Juro, solenemente, na presenca de Deus e desta assembleia,
dedicar minha vida profissional a servico da humanidade, respeitando a
dignidade e os direitos da pessoa humana, exercendo a enfermagem com
consciéncia e fidelidade; guardar os segredos que me forem confiados;
respeitar o ser humano desde a concepcdo até depois da morte; ndo pra-
ticar atos que coloquem em risco a integridade fisica ou psiquica do ser
humano; atuar junto a equipe de saude para o alcance da melhoria do ni-
vel de vida da populacao; manter elevados os ideais de minha profissao,
obedecendo os preceitos da ética, da legalidade e da moral, honrando
seu prestigio e suas tradicdes. Assim, eu jurol”

Engenharia Ambiental e Sanitaria

Cor do Curso: Azul

Juramento: “Prometo que, no exercicio da profissao de Engenheiro Am-
biental, cumprirei minhas atividades visando a protecao ambiental e ao
progresso socioecondmico, sendo um agente em prol do Desenvolvimen-
to Sustentavel. Colocarei todo meu conhecimento cientifico a servico da
humanidade, respeitando os ciclos naturais e buscando novas tecnolo-
gias e processos que visem ao equilibrio entre o ambiente, o desen-
volvimento econdmico e a justica social. Dignificarei minha profissao,
observando a ética, a legalidade e o respeito, cumprindo com minhas
responsabilidades. Assim eu Juro.”

Engenharia Civil

Cor do Curso: Azul

Juramento: “Prometo que, no cumprimento do meu dever de engenhei-
ro, nao me deixarei cegar pelo brilho excessivo da tecnologia, nao me
esquecendo de que trabalho para o bem do homem, e ndo da maquina.
Respeitarei a natureza, evitando projetar ou construir equipamentos que
destruam o equilibrio ecologico ou poluam. Colocarei todo o meu conhe-
cimento cientifico a servico do conforto e desenvolvimento da humani-
dade. Assim estarei em paz comigo e com Deus. Assim eu juro.”

Engenharia de Alimentos

Cor do Curso: Azul

Juramento: “Juro, como graduado em Engenharia de Alimentos, contri-
buir, consciente de minhas responsabilidades profissionais, para o de-
senvolvimento humano e social do pais. Prometo ainda, em consonancia
com a legislacao em vigor, respeitar e cumprir as normas e 0s principios
éticos que norteiam o exercicio de minha profissao. Pela minha honra,
pela minha profissao, pelo meu pais, juro.”
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Engenharia de Pesca

Cor do Curso: Azul

Juramento: “Juro, no exercicio das funcdes de Engenheiro de Pesca, sO
executar atos ditados pela consciéncia do meu dever, honrar 0s ensina-
mentos que recebi, cooperar sempre para o desenvolvimento da ciéncia
e fazer tudo quanto em mim couber pela grandeza moral social e mate-
rial do brasil. Assim eu juro.”

Engenharia de Petrédleo

Cor do Curso: Azul

Juramento: “Juro honrar o grau que solenemente recebo, exercendo a
profissao de Engenheiro de Petroleo com ética, dignidade e respeito a
vida e ao meio ambiente. Com conhecimento cientifico e tecnologico,
buscarei contribuir para o desenvolvimento socialmente justo do Brasil
e para a prosperidade da humanidade. Assim eu juro!”

Engenharia de Produc¢ao - Habilitacao Mecanica

Cor do Curso: Azul

Juramento: “Juro, que no cumprimento do meu dever de engenheiro
ndo me deixarei cegar pelo brilho excessivo da tecnologia, de forma a
ndo esguecer de que trabalho para o bem do homem e nao da maquina.
Comprometo-me a respeitar 0 meio ambiente, com a maxima respon-
sabilidade, colocando todo o meu conhecimento cientifico a servico do
conforto e do desenvolvimento da humanidade. Assim eu juro.”

Engenharia de Producdo e Sistemas

Cor do Curso: Azul

Juramento: “Prometo gue, no cumprimento do meu dever de engenhei-
ro, nao me deixarei cegar pelo brilho excessivo da tecnologia, ndao me
esquecendo de que trabalho para o bem do homem, e ndo da maguina.
Respeitarei a natureza, evitando projetar ou construir equipamentos que
destruam o equilibrio ecolégico ou poluam. Colocarei todo o meu conhe-
cimento cientifico a servico do conforto e desenvolvimento da humani-
dade. Assim estarei em paz comigo e com Deus. Assim eu juro.”

Engenharia de Software

Cor do Curso: Azul

Juramento: “Juro solenemente utilizar softwares, técnicas e ferramentas
de maneira ética e responsavel. Lutarei por manter e elevar os padroes
éticos da minha profissao e me empenharei constantemente na busca
pelo conhecimento. Prometo dignificar minha atitude profissional, guar-
dando as informacdes a mim confiadas, me empenhando com lealdade
em auxiliar as pessoas a alcancarem 0s seus objetivos. Assim eu juro.”
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Engenharia Elétrica

Cor do Curso: Azul

Juramento: “Prometo que, no cumprimento do meu dever de engenhei-
ro, nao me deixarei cegar pelo brilho excessivo da tecnologia, nao me
esquecendo de que trabalho para o bem do homem, e ndo da maquina.
Respeitarei a natureza, evitando projetar ou construir equipamentos que
destruam o equilibrio ecologico ou poluam. Colocarei todo o meu conhe-
cimento cientifico a servico do conforto e desenvolvimento da humani-
dade. Assim estarei em paz comigo e com Deus. Assim eu juro.”

Engenharia Florestal

Cor do Curso: Azul

Juramento: “Juro e firmo o compromisso de, no exercicio da profissao
de Engenheiro Florestal, preservar o meio ambiente, buscar a sustenta-
bilidade nas florestas e dos demais recursos naturais renovaveis, pautar
minha conduta profissional, obedecendo aos deveres de cidadania e aos
preceitos da ética e da moral, honrando minha profissdo e 0s ensinamen-
tos que recebi, para a grandeza de minha patria. Assim eu juro.”

Engenharia Mecanica

Cor do Curso: Azul

Juramento: “Prometo que, no cumprimento do meu dever de engenhei-
ro, nao me deixarei cegar pelo brilho excessivo da tecnologia, nao me
esquecendo de que trabalho para o bem do homem, e ndo da maquina.
Respeitarei a natureza, evitando projetar ou construir equipamentos que
destruam o equilibrio ecologico ou poluam. Colocarei todo o meu conhe-
cimento cientifico a servico do conforto e desenvolvimento da humani-
dade. Assim estarei em paz comigo e com Deus. Assim eu juro.”

Engenharia Quimica

Cor do Curso: Azul

Juramento: “Juro honrar o grau gue solenemente recebo, colocando
meus saberes a servico da paz, da vitoria e da vida, e aplicar meus
conhecimentos como Engenheiro Quimico, orientado pela ética profis-
sional, em busca de alternativas gue visem o desenvolvimento de tecno-
logias e pesquisas para uma melhor condicao de vida ao nosso planeta.
Assim eu juro.”

Engenharia Sanitaria

Cor do Curso: Azul

Juramento: “Juro, no cumprimento do meu dever de Engenheiro Sa-
nitarista, ndo me deixar cegar pelo brilho excessivo da tecnologia, es-
guecendo-me completamente que trabalho para o bem do homem e da
natureza, evitando desenvolver tecnologias que destruam o equilibrio
ecolégico ou 0 meio-ambiente. Colocarei todo o meu conhecimento cien-
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tifico a servico do conforto e desenvolvimento da humanidade. Assim
sendo, estarei em paz comigo, prometendo, ainda, dignificar a minha
profissao, consciente das minhas responsabilidades, observando a éti-
Ca, 0 respeito a humanidade, objetivando o desenvolvimento social e a
grandeza da na¢do. Assim eu juro.”

Fisica - Licenciatura

Cor do Curso: Lilas

Juramento: “Prometo, solenemente, no desempenho de minhas funcoes
de educador, transmitir com lealdade, integridade e honestidade os ensi-
namentos humanos e cientificos, desenvolvendo nos jovens a mim con-
flados, as potencialidades inerentes a competéncia humana, tornando-os
profissionais e cidadaos coerentes e responsaveis. Eu juro.”

Fisioterapia

Cor do Curso: Verde

Juramento: “Juro, por Deus e por minha familia, diante de meus mestres,
gue me dedicarei a Fisioterapia com honra e dignidade, respeitando a
vida humana desde a concepcdao até a morte, jamais cooperando em
ato que voluntariamente se atente contra ela, ou cologue em risco a
integridade fisica, psiquica e social do ser humano; dispondo todo meu
conhecimento, talento e inteligéncia para a promoc¢ao, protecdo e recu-
peracao da salde. Repassarei meus conhecimentos sempre que se fizer
necessario e agirei com humildade e honestidade. Assim, eu juro!”

Geografia - Bacharelado

Cor do Curso: Azul

Juramento: “Juro, no exercicio das atividades profissionais da Geografia,
fidelidade, empenho e honestidade em prol do desenvolvimento técnico,
educacional e cientifico, procurando melhorias nas condicoes de vida de
nossa sociedade. Eu juro.”

Geografia - Licenciatura

Cor do Curso: Lilas

Juramento: “Juro, no exercicio das atividades profissionais da Geografia,
fidelidade, empenho e honestidade em prol do desenvolvimento técnico,
educacional e cientifico, procurando melhorias nas condicoes de vida de
nossa sociedade. Eu juro.”

Historia - Bacharelado

Cor do Curso: Bordd

Juramento: “Comprometo-me a despertar nas pessoas reflexdes criticas
acerca da realidade histérica e atual, pois entendemos que 0 processo
educacional fundamenta-se no livre pensar e no profundo respeito de
todas as diferencas. Juro!”
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Historia - Licenciatura

Cor do Curso: Lilas

Juramento: “Comprometo-me a despertar nas pessoas reflexdes criticas
acerca da realidade historica e atual, pois entendemos que 0 processo
educacional fundamenta-se no livre pensar e no profundo respeito de
todas as diferencgas. Juro!”

Informatica - Licenciatura

Cor do Curso: Lilas

Juramento: “‘Prometo, no desempenho de minhas funcoes de educador,
transmitir com lealdade, integridade e honestidade os ensinamentos hu-
manos e cientificos que facam os alunos a mim confiados, profissionais e
cidaddos conscientes. Prometo ser comprometido com o desenvolvimen-
to cientifico, social e ético, buscando contribuir para a formacao de uma
sociedade mais justa e responsavel. Eu juro.”

Matematica - Licenciatura

Cor do Curso: Lilas

Juramento: “Prometo dignificar minha profissdo, consciente de minhas
responsabilidades legais. Observar o codigo de ética, objetivando o
aperfeicoamento da ciéncia matematica, promovendo a disseminacao da
ciéncia, o desenvolvimento das instituicoes e a grandeza do homem e da
patria. Eu jura.”

Medicina Veterinaria

Cor do Curso: Verde

Juramento: “Prometo que, no exercicio da Medicina Veterinaria, cumprirei
os dispositivos legais e normativos, com especial respeito ao codigo de
ética da profissao, sempre buscando uma harmonizacdo entre ciéncia e
arte, e aplicando 0s meus conhecimentos para o desenvolvimento cienti-
fico e tecnologico em beneficio da sanidade e do bem-estar dos animais,
da qualidade dos seus produtos e da prevencao de zoonoses, tendo como
compromissos a promocao do desenvolvimento sustentavel, a preserva-
¢ao da biodiversidade, a melhoria da qualidade de vida e 0 progresso jus-
to e equilibrado da sociedade humana. E prometo tudo isso fazer, com o
maximo respeito a ordem publica e aos bons costumes. Assim 0 prometo.”

Moda

Cor do Curso: Azul

Juramento: “Juro, no exercicio da minha profissao, observar os prin-
cipios éticos e estéticos, contribuindo para a reflexdo da sociedade
acerca da condicdo humana e das demais espécies e do valor inerente
de suas vidas, criando novas formas de relacdes entre 0s seres vivos.
Assim eu juro”.
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Musica - Bacharelado

Cor do Curso: Azul

Juramento: “Juro, no exercicio da minha profissdo, observar 0s prin-
cipios éticos e estéticos, contribuindo para a reflexdao da sociedade
acerca da condicao humana e das demais espécies e do valor inerente
de suas vidas, criando novas formas de relacdes entre 0s seres Vivos.
Assim eu juro”.

Musica - Licenciatura

Cor do Curso: Lilas

Juramento: “Juro, no exercicio da minha profissao, cumprir e fazer cum-
prir os direitos e deveres do cidadao, os principios da dignidade humana,
do bem-estar animal e do cuidado com o meio ambiente, contribuindo,
através do ensino da arte, para 0 acesso aos bens artisticos, uma maior
compreensao entre os seres humanaos, e sua condicdo com as demais
espécies. Assim eu juro.”

Pedagogia - Licenciatura

Cor do Curso: Lilas

Juramento: “Prometo, como pedagogo, enfrentar os desafios que a edu-
cacao me propOe, com criatividade, perseveranca e competéncia, bus-
cando novos caminhos para o processo educacional. Prometo contribuir,
consciente de minhas responsabilidades profissionais para o desenvol-
vimento humano e social do pais, em consonancia com a legislacao em
vigor. Respeitar e cumprir as normas e principios éticos gue norteiam o
exercicio de minha profissao, participando profissionalmente da cons-
trucao do ser humano integro, da humanidade e da patria. Prometo, no
exercicio da minha profissao, atuar com dignidade e consciéncia, na bus-
ca de uma educacao libertadora, respeitando a individualidade de cada
aluno. Assim, eu juro.”

Quimica - Licenciatura

Cor do Curso: Lilas

Juramento: “Juro honrar o grau que solenemente recebo, colocando
meus saberes a servico da paz, da vitoria e da vida, e aplicar meus co-
nhecimentos como Quimico, orientado pela ética profissional, em busca
de alternativas que visem a educacao de qualidade, a pesquisa e o de-
senvolvimento de tecnologias para uma melhor condicdo de vida para o
nosso planeta. Assim eu juro.”

Sistemas de Informacao

Cor do Curso: Azul

Juramento: “Juro, que no meu dever de bacharel em sistemas de in-
formacdo, empregarei a ciéncia com dignidade, respeito e dinamismo,
consciente das minhas responsabilidades legais, observando o codigo de
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ética, participando com empenho nas grandes e pequenas obras. Com-
prometo-me perante a comunidade, a aceitar os desafios lancados pela
carreira que abraco, fazendo deles 0s degraus para meu crescimento
profissional e humano. Assim eu juro.”

Teatro - Licenciatura

Cor do Curso: Lilas

Juramento: “Juro, no exercicio da minha profissao, cumprir e fazer cum-
prir os direitos e deveres do cidadao, os principios da dignidade humana,
do bem-estar animal e do cuidado com o meio ambiente, contribuindo,
através do ensino da arte, para 0 acesso aos bens artisticos, uma maior
compreensao entre 0s seres humanos, e sua condicdo com as demais
espécies. Assim eu juro.”

Tecnologia em Analise e Desenvolvimento de Sistemas

Cor do Curso: Azul

Juramento: “Prometo que no exercicio da profissao de Tecndlogo em
Analise e Desenvolvimento de Sistemas serei sempre fiel aos deveres da
honra e da ciéncia, bem como aos compromissos de cidaddo para com a
grandeza e o desenvolvimento do Brasil. Eu juro.”

Zootechia

Cor do Curso: Verde

Juramento: “Juro, no exercicio da profissdao de Zootecnista, atuar em
favor do aprimoramento das espécies de animais, da conservacdo dos
recursos naturais, da seguranca alimentar, da sustentabilidade, da pro-
ducdo animal, do bem-estar da humanidade e dos animais. Juro, realizar
com ética e responsabilidade as funcdes profissionais para todos, sem
restricoes, me dedicando integralmente ao trabalho, com competéncia e
Vvisao humanistica, perante Deus e 0s homens. Eu juro.”
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Anexos

Pronomes de Tratamento

Para este Guia, sdo recomendados 0s pronomes de tratamento
conforme o0 Manual de Redac¢ao da Presidéncia da Republica, dispo-
nivel neste link.

Concordancia

Embora se refiram a segunda pessoa gramatical (a pessoa com
guem se esta falando), sua concordancia € 0s pronomes possessivos
sao sempre relativos a terceira pessoa gramatical, como no exemplo
“Vossa Senhoria escolhe hoje seu substituto”.

Uso dos pronomes de tratamento

Os pronomes de tratamento sao empregados de acordo com o
cargo da pessoa a quem se dirige, e cada um tem um vocativo espe-
cifico, uma forma de enderecamento e de escrita de correspondéncia.

Acesse no site do Guia de Eventos da Udesc, uma tabela com re-
comendacoes sobre como utilizar os pronomes de tratamento para
autoridades dos poderes executivo, legislativo, judiciario, académi-
cas, eclesiasticas e demais.

Segundo o Manual, ndo se utilizam mais as formas “Dignissimo”
e “llustrissima”.

Ressalte-se também que doutor nao é forma de tratamento, mas
titulo académico, utilizado para se dirigir a pessoas que tenham con-
cluido o curso de doutorado.
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Normatiza¢ao de Colacdao de Grau

Nesta secao serao listadas algumas das normativas referentes a
colacao de grau. O conteudo completo, com o texto integral das nor-
mativas, esta disponivel no site do Guia de Eventos da Udesc.

Na Udesc

A outorga de grau dos cursos da Udesc € normatizada pela Reso-
lucdo n° 145/2005 do Conselho Universitario (Consuni), disponivel
no site da universidade.

Normativas do Conselho Nacional de Educacao

Além da resolucao propria da Udesc, ha normativas homologa-
das pelo Conselho Nacional de Educacao que orientam a colacao de
grau. Tais normativas se baseiam em solicitacdes especificas, apre-
sentadas em um compilado de pareceres disponivel no site do Guia
de Eventos da Udesc.

» Define que a colacao de grau deve ser publica e que o diploma so
€ emitido ap06s 0 ato de colacao de grau.

» Define que quando 0 aluno completa os créditos, adquire o direito
a receber o grau e o diploma.

» Autoriza o recebimento de grau por procuracdo.

» Define que € a conclusao regular e legal do curso que gera o direito
de colar grau e receber o diploma.

» Dispde sobre o registro e emissao de diplomas de curso superior.

Nota Técnica ECAD e Formaturas

No site do Guia de Eventos da Udesc também foi disponibilizada
uma nota técnica do ECAD sobre a dispensa de pagamento de taxa
ao Escritorio Central de Arrecadacdo e Distribuicao (ECAD) pela utili-
zagao de musicas em cerimoénias de Colacao de Grau.
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Precedéncia dos Conselhos e Ordens Profissionais

A precedéncia dos Conselhos e Ordens Profissionais se da pela
sua data de criagdo. Assim, temos:

. Ordem dos Advogados do Brasil (18/11/1930)

. Conselho de Engenharia e Agronomia (11/12/1933)
. Conselho de Medicina (13/09/1945)

. Conselho de Contabilidade (27/05/1946)

. Conselho de Economia (13/08/1951)

. Conselho de Quimica (18/06/1956)

. Conselho de Assistentes Sociais, atual Conselho de Servico Social
(27/08/1957)

8. Conselho de Farmacia (11/11/1960)

9. Ordem dos Musicos do Brasil (22/12/1960)

10. Conselho de Biblioteconomia (30/06/1962)

11. Conselho de Corretores de Imoveis (27/08/1962)

12. Conselho de Odontologia (14/04/1964)

13. Conselho de Estatistica (15/07/1965)

14. Conselho de Administracao (9/9/1965)

15. Conselho de Representantes Comerciais (09/12/1965)
16. Conselho de Medicina Veterinaria (23/10/1968)

17. Conselho de Profissionais de Relacdes Publicas (11/09/1969)
18. Conselho de Psicologia (20/12/1971)

19. Conselho de Enfermagem (12/07/1973)

20. Conselho de Fisioterapia e Terapia Ocupacional (17/12/1975)
21. Conselho de Nutricionistas (20/10/1978)

22. Conselho de Biologia (03/09/1979)

23. Conselho de Biomedicina (03/09/1979)

24. Conselho de Fonoaudiologia (09/12/1981)

25. Conselho de Museologia (18/12/1984)

26. Conselho de Técnicos em Radiologia (29/10/1985)
27. Conselho de Educacdo Fisica (01/09/1998)

28. Conselho de Arqguitetura e Urbanismo (31/12/2010)

N O o A ON
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