Governo do Estado do Ceara
Secretaria da Ciéncia Tecnologia e Educacao Superior
Universidade Estadual do Ceara - UECE
Secretaria dos Orgaos de Deliberacao Coletiva - SODC

RESOLUCAO N¢ 809/2011 - CONSU, de 27 de junho de 2011.

APROVA O MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
DO SETOR DE CERIMONIAL DA UNIVERSIDADE
ESTADUAL DO CEARA.

O Reitor da Universidade Estadual do Ceara — UECE, no uso de suas atribuicbes
estatutarias e regimentais, tendo em vista o que consta do Processo SPU N°® 10725357-7 e a
deliberagdo unanime dos Conselheiros presentes a sessdo do Conselho Universitario —
CONSU, realizada no dia 27 de junho de 2011,

RESOLVE:

Art. 12 - Aprovar o MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS DO SETOR DE CERIMONIAL DA
UNIVERSIDADE ESTADUAL DO CEARA - UECE.

Paragrafo Unico — O Manual de que trata o caput deste artigo é parte integrante desta
resolucéao

Art. 22 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua aprovacao, revogando-se as
disposicdes em contrario.

Reitoria da Universidade Estadual do Ceara, Fortaleza, 27 de junho de 2011.

Prof. Francisco de Assis Moura Araripe
Reitor
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1. Apresentacgao

A Universidade Estadual do Ceard possui um setor de Cerimonial que é
responsavel por todas as solenidades realizadas na instituicdo. Esse setor exerce
importante papel no relacionamento desta com seu publico, preservando sua imagem

€ seu nome.

O Cerimonial Publico, no Brasil, tem base legal no Decreto Federal 70.274, de
09 de margo de 1972, que “Aprova as normas de Cerimonial Publico e a Ordem de

Precedéncia pela Presidéncia da Republica”.

Com o propdsito de que seus atores valorizem esses momentos em suas vidas,
aprimorando as relagbes académicas de civilidade e a hierarquia entre as pessoas
envolvidas, o Cerimonial reveste seus eventos com o protocolo e a etiqueta, que

devem ser respeitadas nas solenidades.

Como todo acontecimento, os eventos ndo estao isentos de falhas e
improvisos. Assim, este manual tem o objetivo de fazer cumprir as Normas e
Procedimentos observando as formalidades, hierarquias e protocolos em seus

eventos, minimizando a possibilidade de falhas.

2. Objetivo Geral do Setor de Cerimonial

Assessorar a Reitoria da Universidade Estadual do Ceard, interna e
externamente, na realizacdo de todos os eventos, prezando pela imagem positiva da

Instituicao.
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3. Atribuicoes do Setor de Cerimonial

¢ Prestar atendimento ao publico interno e externo a Universidade Estadual do Cear3;

¢ Controlar a utilizacdo dos auditdrios, sob responsabilidade da reitoria, prezando pela

conservagdo dos mesmos;

e Assessorar o reitor, garantindo a eficiéncia e a eficicia de sua participagdo em

eventos e relagdes institucionais;

¢ Organizar eventos e apoiar os demais setores prezando pela qualidade e imagem da

Universidade Estadual do Ceara.

4. Normas de Cerimonial e Eventos

4.1. Geral

Qualquer evento da Universidade Estadual do Ceard, seja ele realizado pelo
cerimonial da instituicdo ou por empresa contratada, devera obrigatoriamente seguir o

Rito da Universidade.

Todo e qualquer evento deve ser comunicado ao Cerimonial com o prazo
minimo de 30 (trinta) dias de antecedéncia sendo necessario o preenchimento do

formulario padrdo do setor.

O Cerimonial ficard responsavel por levantar todas as necessidades para
realizacdo do evento, coordenar, supervisionar e controlar a execucdo das atividades

necessarias a sua realizacao.
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4.2. Atos Solenes

Sao Atos Solenes da Universidade Estadual do Ceara:

o ® N o v~ W N

e S N N T
o L M W N L O

17.

Aula Inaugural;

Aula Magna;

Colacdo de Grau;

Outorga de Titulos Académicos;
Outorga de Titulos Honorifico;
Inauguracgoes;

Posse do Reitor e Vice-Reitor;
Posse dos Pro-Reitores;

Posse de Diretores de Centros, Faculdades e Institutos;

. Posse de Coordenadores de Cursos e Professores Concursados;
. Posse do Conselho Diretor (CD);

. Posse do Conselho de Ensino, Pesquisa e extensdo (CEPE);

. Posse do Conselho Universitario (CONSU);

. Cerimonia “In Memorian”;

. Semana Universitaria;

. Visita Oficial;

Congresso.

Ato solene facultativo

Simpdsio, Seminario, Palestra;
Forum, Mesa-redonda, Painel;
Semana Académico-cultural;

Lancamento de Livro, Revista e outras publica¢Ges.

10
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5. Diretrizes Gerais para realizacdo de eventos

Para garantir a devida realizagdo dos eventos da UECE, é necessario que sejam
explicitados de forma clara e precisa o objetivo, o publico-alvo e as especificidades de
cada evento que serad desenvolvido. E necessario seguir os procedimentos e normas

gerais que devem ser considerados para realizacdo dos eventos:

1. Oficializar do evento por meio de solicitagdo de apoio ao Cerimonial (Formuldrio 1);
2. Solicitar ao Departamento de Administracdo por meio de oficio a realizacdo de

licitacdo para contratacdo de empresa que ira prestar servicos para o Cerimonial;

2.1. Entrar em contato com a empresa licitada para combinar os profissionais que
irdo trabalhar na sonorizacdo, decoracdo, cardapio, aluguel de cadeiras, mesas

e tablados, etc.
3. Reservar Espaco Fisico (Formuldrio 2);
4. Solicitar a confec¢do de material grafico (Formuldrio 3);
4.1. Providenciar confecc¢do de convites;
4.2. Providenciar a confecgao de material de divulgagdao do evento;

5. Enviar convites e distribuir o material de divulgacdo — Junto a Assessoria de

Comunicagao;
6. Solicitar cobertura do evento a Assessoria de Comunicacdo (Formuldrio 4);

6.1. Enviar release com as informagdes dos eventos para a Assessoria de

Comunicagao para ser colocado na pagina da UECE;
7. Solicitar cobertura fotografica (Formuldrio 5);

8. Solicitar via oficio banda de musica (Militar ou da UECE);

11
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Elaborar a pauta;

9.1. Solicitar curriculo do homenageado ou conferencista;

9.2. Acompanhar a confirmacgao de presenca de autoridades;

9.3. Organizar a lista dos nomes que irdo compor a mesa e definir seu presidente;

9.4. Definir ordem dos pronunciamentos;

9.5. Elaborar nominatas;

9.6. Orientar mestre da Cerimonia;

Levantar as necessidades e providenciar equipamentos e pessoas (Formuldrios 6 e

7);

10.1. Visitar o local do evento para verificar as necessidades e o atendimento de

pré-requisitos pra o evento;

10.2. Esquematizar a recepgao dos convidados especiais;

10.3. Treinar pessoal temporario, para atuacdo durante o evento;

10.4. Acompanhar a Confecgao de material de homenagem (Placas e titulos);

Acompanhar a montagem e a desmontagem da estrutura.

- Caso seja necessario, poderd ser feito o empréstimo de material junto ao Cerimonial

(Formulario 8).

- Para Cerimoénia de Colacdo de Grau, exige-se uma reunido prévia com a Comissdo de
Formatura para repasse de informacgdes gerais. Na ocasido, deve ser preenchido o
Formuldrio 9.

12
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5.1. Orientac¢do de Roteiro de Cerimonial

Para orientar o presidente da mesa do evento, em relagao a ordem de chamada
dos componentes, utiliza-se um roteiro contendo: a ordem de chamada dos
componentes, a observancia da pronuncia, a forma de tratamento e enderecamento,
considerando-se a area de atuacdo da autoridade (universitaria, politica, religiosa,

juridica, dentre outras) e a posi¢do hierdrquica do cargo que ocupa o convidado.

Destaca-se que nas atividades universitarias, o Reitor, estando presente
presidird a mesa. Ele e o Vice-Reitor tém precedéncia sobre as outras autoridades
participantes do evento, com exce¢cdo em casos especificos, quando da presenca do
Governador ou Vice-Governador do Estado; Nesse caso, o Governador abre a
solenidade e repassa a palavra/presidéncia do evento para o Reitor conduzir a

cerimoOnia.

Deve-se sempre observar a quantidade de cadeiras da mesa para que seja
compativel com o numero de convidados. Recomenda-se um numero impar de
cadeiras, considerando-se que a cadeira ocupada pelo presidente, necessariamente, é

posicionada ao centro.

5.2. Ordem de Precedéncia de Chamada para Compor Mesa

O procedimento conveniente para a ordem de precedéncia para os Atos

Solenes obedecem a seguinte seqliéncia:

Reitor;

Vice Reitor;

Pré-Reitor de Graduagao;

Pro-Reitor de Pés Graduacdo e Pesquisa
Pré-Reitor de Planejamento;

Pro-Reitor de Extensdo;

N o 0k~ w nNoE

Pré-Reitor de Politicas Estudantis;

13
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8. Pro-Reitor de Administracao.

- A ordem de precedéncia das Pré-Reitorias, segue a seqiiéncia de fundacdo das

mesmas.

- A ordem de precedéncia pode ser alterada de acordo com o tipo de evento e o setor

responsavel por sua realizacdo.

- A chamada para fala sera feita em ordem inversa.

5.3. Quanto a Presidéncia dos Atos Solenes:
Reitor;
Vice-Reitor;

Decano dos Diretores (de acordo com a ordem hierarquica);

Diretor da respectiva Unidade;

A

Docente designado pelo Reitor.

A ordem acima é restrita ao ambiente universitdrio e sera seguida quando nao
houver autoridades presentes. Caso esteja presente alguma autoridade visitante, a
mesma devera posicionar-se no lugar de honra a direita do Reitor a mesa dos
trabalhos.

Vale ressaltar que, estando presentes em qualquer que seja o ato solene da
universidade, as seguintes autoridades deverao compor a mesa:

Presidente da Republica ou Vice-Presidente ou seu representante;
Ministros de Estado;

Governador ou Vice-Governador do Cear3;

Presidente da Assembléia Legislativa;

Deputados Federais e Estaduais;

Presidente da Camara;

N o vk~ w N

Prefeito da Cidade do Campus, Unidade sede do evento;

14
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8. Reitor ou Vice-Reitor ou Representante da UECE ou de qualquer outra
Universidade;
9. Secretarios de Estado;

10. Autoridades estrangeiras em missao.

O Cerimonial se encarregara de fazer as recomendagbes de precedéncia e

conducdo do protocolo das cerimbnias da Universidade.

Caso presentes em ato solene deve ser registrada a presenga das seguintes

autoridades:

1. Proé-Reitores;

2. Chefe de Gabinete;

3. Diretores de Centros, Faculdades e Instituto;

4. Governadores ou Vice-Governadores de outros estados;
5. Prefeitos de outros municipios;

6. Vereadores.

5.4. Representagdo

Somente o Reitor possui a prerrogativa de se fazer representar em solenidades
ou cerimonias. Seu substituto se posicionara a direita da autoridade presidente da

mesa.

Os Pro-Reitores, impossibilitados de seu comparecimento na cerimonia,
poderdo enviar um representante de sua Pré-Reitoria, embora este ndo necessite
ocupar lugar a mesa. Apenas ficara atento para, em nome do setor, prestar algum

esclarecimento quando necessario.

Em acontecimentos menos formais tais como almogos, jantares, coquetéis, etc.

nenhum convidado podera fazer-se representar.

15
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-Importante: Para qualquer evento ao qual o Reitor ou o Vice sejam convidados a
participar da Mesa de Abertura ou de Encerramento, a coordenagao devera enviar
com antecedéncia pauta da solenidade bem como as informacgbes sobre o referido

evento ao Cerimonial.

5.5. Composi¢cao da Mesa e ordem de pronunciamento

A composi¢cdo da mesa da presidéncia de um Ato solene devera obedecer a
Ordem de Precedéncia. Assim, o Presidente da mesa serd o primeiro a ser convidado
devendo sentar-se ao centro. Os demais, ao serem chamados, devem acomodar-se a
mesa de maneira intercalada, sentando o primeiro convidado a direita do Presidente
da mesa.

Os pronunciamentos se dardo na ordem inversa a da chamada sendo o ultimo

pronunciamento feito pelo Presidente da mesa, que é o anfitrido da solenidade.

5.6. Bandeira - Ordem de colocagdo

A Lei n® 5700 de 01/07/1971 regula a forma de representacdo desse simbolo:

e A Bandeira Nacional pode ser usada em todas as manifestacbes do sentimento
patridtico brasileiro, de carater oficial ou particular.

® No caso de ser hasteada outra bandeira, a brasileira sera a primeira a atingir o topo
do mastro e o ato de hastea-la caberd a uma das principais autoridades presentes,
com o publico em pé e atitude respeitosa.

e A bandeira do Brasil serd colocada no centro das demais, exceto em eventos
internacionais, quando se utiliza a ordem alfabética nacional (do pais promotor).

e Nenhuma bandeira de outra nacdo podera ser utilizada sem que a Nacional esteja
ao seu lado direito e seja de igual tamanho, salvo nas sedes das embaixadas ou

consulados.

16
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Em um dispositivo de bandeiras, as estrangeiras deverao ficar distribuidas a direita

e a esquerda da nacional, em ordem alfabética.

Tratando-se de bandeiras dos estados da unido, a ordem é determinada pela

constituicao histdrica, mas também poderao ser distribuidas em ordem alfabética.

Em um dispositivo em que, além das bandeiras dos paises participem bandeiras

dos estados, municipios e entidades, a ordem de chegada ao topo do mastro serd

pais, estado, municipio e entidade e a organizacao fisica deve obedecer aos

modelos:

= Quatro bandeiras:

Estado

Pais

Municipio Institui¢do

= Trés bandeiras:

Estado

Pais

Municipio/

Instituicao

17
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5.7. Hino Nacional e do Ceara

O Hino do Ceard ou do municipio devera se executado na abertura da
cerimObnia e o Hino do Brasil no encerramento. Sempre que possivel serd

acompanhado por coro e os presentes devem se posicionar respeitosamente.

Em cerimOnias de abertura ou encerramento de congressos, seminarios,

inauguragoes, etc. deve ser executado o Hino Nacional.

Toda solenidade que envolve Hinos e Bandeiras deve seguir as regras

protocolares estabelecidas em Lei com a orientagao do Cerimonial.

5.8. Homenagens

As homenagens feitas pela universidade sdo executadas por meio da Reitoria
qgue devera ter obtido deliberacdo prévia do érgdo colegiado. Em caso de falecimento
de docente, podera o Reitor declarar luto oficial da Universidade.

A Universidade poderd homenagear personalidades falecidas, post mortem,
gue desempenharam na instituicdo, papel relevante no seu desenvolvimento.

Obs.: Honras funebres podem ser organizadas na Universidade quando houver

justificativa institucional.

18



&
% UNIVERSIDADE
O EoTADUAL DO CEARA

6. Tipos de Eventos

Os conceitos que se seguem permitem o enquadramento dos eventos que
possam vir a ser desenvolvidos:
Assembléia - Reunido da qual participam delegacdes representativas de grupos,
estados, paises, etc. Sua caracteristica principal é colocar em debate assuntos de
grande interesse de grupos, classes ou determinadas regides. Os assuntos a serem
discutidos devem ser anunciados com antecedéncia. O desenvolvimento dos trabalhos
tem como peculiaridade a colocacdo das delega¢des em lugares pré-estabelecidos. As
conclusdes sao submetidas a votagdo, transformando-se em recomendagdo da
assembléia. Apenas as delegacdes oficiais tém direito a voto, o que ndo impede de
serem aceitas inscri¢des de observadores interessados na matéria, mas que funcionem
unicamente como ouvintes.
Plenaria - Assembléia reunida para tratar de um uUnico assunto.
Concurso - Sua principal caracteristica é a competicdo, podendo ser aplicado a diversas
areas, tais como: artistica, cultural, desportiva, cientifica e outras. Deve ser
coordenado por uma comissdao organizadora, que estabelecerd o regulamento, a
premiacdo e o juri;
Conferéncia - Tipo de evento que se caracteriza pela apresentacdo de um tema
informativo (geral, técnico ou cientifico) por autoridade em determinado assunto para
um grande numero de pessoas. A conferéncia é uma reunido bastante formal, exigindo
a presenca de um presidente de mesa que coordenara os trabalhos. Ndo sdo
permitidas interrupgdes, as perguntas devem ser feitas ao final da apresentagao, por
escrito e identificadas.
Palestra - Menos formal que a conferéncia, caracteriza-se pela apresentagao de um
tema pré-determinado a um grupo pequeno, que ja possui no¢des sobre o assunto. E
coordenado por um moderador. Na palestra, os participantes podem intervir durante a

exposicao.

19
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Ciclo de Palestras - E derivado da conferéncia, sendo que se diferencia por estar
vinculado a uma série de palestras pronunciadas por professores e especialistas na
matéria a ser abordada. A assisténcia é homogénea e previamente selecionada,
estando capacitada a participar de uma seqliéncia de reunides que tem como objetivo
atingir um fim pré-determinado.

Almocgo-palestra* — Variacdo do evento Palestra, o almocgo-palestra retdine um grupo
de pessoas com o objetivo de ouvir o convidado palestrante durante um almoco.
Muito usado no meio cerimonial. Apds as varias explanacdes, os participantes sdo
levados a debater entre si 0os pontos de suas teses, podendo haver a participagdo dos
assistentes na forma de perguntas orais ou escritas. O coordenador ou presidente da
mesa é quem determina o éxito da mesa-redonda, pois este tem a missdao de conduzir
os trabalhos de maneira que os verdadeiros objetivos da reunido sejam atingidos.
*QObs.: O convencional é o almogo, mas esse evento também pode ocorrer durante um
jantar, café-da-manha ou cha da tarde.

Semindrio - S3o apresentacdes de grupos de trabalho com temas previamente
conhecidos pelos debatedores com a participacdo ativa dos espectadores apds a
exposi¢ao.

Workshop - Exposicdo verbal de um determinado assunto para pessoas colocadas em
um mesmo plano e possuindo algum conhecimento prévio, sendo realizada atividade
pratica.

Congresso - Reunides promovidas por entidades associativas, visando debater
assuntos de interesse de determinado ramo. Os nacionais podem ter carater
municipal, estadual ou regional, quando interessam a um grupo mais restrito, mas, em
geral, abrangem profissionais de todo o pais. Os congressos internacionais podem ser
de uma determinada regidao (congressos latino-americanos, congressos norte-
americanos, etc.) ou de ambito mundial, quando hda representantes de todos os

continentes.
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Os congressos podem ter vérias sessdes de trabalho: mesa-redonda, simpdsio,
conferéncia, curso, mesa demonstrativa, mesa clinica, coléquio (conversag¢do ou
palestra entre duas ou mais pessoas), painel, sessdo, plenaria, sessdo de temas livres,
comissdes, etc. Algumas dessas atividades podem ser realizadas isoladamente.

Os tipos mais comuns de congressos sao:

1. Cientificos - promovidos por entidades ligadas as ciéncias naturais (botéanica,
zoologia, mineralogia, petrologia, por exemplo). Os temas debatidos podem ser oficiais
- onde ha a participacdo plena e formal dos congressistas, ou temas livres, onde os
congressistas, regularmente inscritos, fazem a apresentacao de seus trabalhos, sendo

livre a participagdo dos demais.

2. Técnicos - realizados por entidades ligadas as ciéncias exatas, humanas e
sociais. Desenvolvem-se, geralmente, por meio de sessdes de comissdes ou grupos e
trabalho, divididas em tantas quantas necessdarias. Cada comissao discute os temas a
ela destinados, cabendo-lhe apresentar suas recomendac¢des, que serdo levadas,
juntamente com as demais, a uma sessdo plendria, da qual participam todos os
congressistas. Essas recomendac¢des sdo submetidas a apreciacdao do plenario, que ao
final, votard por sua aprovacdo ou rejeicdo. Se aprovadas, as recomendacdes
transformam-se em conclusdes do congresso, sendo encaminhadas as autoridades

competentes com o pronunciamento oficial da classe.

Semana - Reunido de pessoas pertencentes a uma classe (ex. universitarios), com o
objetivo de discutir temas relacionados com a classe. Segue o0 mesmo esquema do

congresso, com palestras, conferéncias e painéis. E necessaria uma comissdo

organizadora e a produgdo de anais para distribui¢cao aos participantes.
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Convengao - Promovida isoladamente por grupos fechados que, geralmente, relinem
individuos de uma determinada area, podendo ser realizadas por setores distintos ou
congregar todos os seus integrantes. Exemplos dos tipos de convengbes sdo as de
congragamento, as comemorativas, as de fim de ano, etc. Todas buscam a integragao
das pessoas pertencentes a um determinado setor ou da instituicdo, submetendo-as a
certos estimulos coletivos para que possam agir em defesa de seus interesses.

Debate - F a discussdo entre dois ou mais oradores, onde cada um defende um ponto
de vista, moderado por um coordenador. Pode ser aberto ao publico ou transmitido
por veiculo de midia, entretanto, nunca a platéia participa com perguntas.

Reunido - Termo utilizado para definir pequenos ou grandes agrupamentos com fins
especificos. Reunides podem acontecer durante congressos, convengdes e outros.
Encontro - Reunido de pessoas de uma categoria, para debater sobre temas
antagonicos, apresentados por representantes de grupos participantes, necessitando
de um coordenador para resumir e apresentar as conclusdes dos diversos grupos.
Férum — E o tipo menos técnico de reunido, cujo principal objetivo é conseguir a
participagdo de um publico numeroso, que deve ser motivado. Tem se tornado popular
devido a necessidade de se sensibilizar a populacdo para os problemas sociais
existentes. Geralmente é em um grande recinto com um coordenador, que levanta um
problema de interesse geral em busca da participacdo da coletividade. O debate é livre
e as opinides sdo colhidas pelo coordenador, que apresenta uma conclusdo
representando a maioria. Depois de aprovada, transforma-se no objetivo a ser
perseguido pelo grupo, orientando seu comportamento.

Jornada - S3o reunides realizadas periodicamente por determinadas classes, com o
objetivo de discutir um ou mais assuntos de interesse geral. S3o congressos em
miniatura que relinem grupos de uma determinada regido em épocas propositalmente

diferentes das dos congressos da categoria.
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Posse e Transmissao de Cargo — A posse é uma reunido solene na qual é formalizado o
direito ao cargo. A transmissdo consiste em passar a autoridade, o poder e as
responsabilidades (competéncias e atribuices) a ele inerentes. Na ocasido é assinado
pelo empossado um Termo de Posse, que deve ser preparado em livro/caderno de
paginas numeradas e escrito a mao.

Mesa-Redonda - E uma reunifio classica, preparada e conduzida por um coordenador
ou presidente que funciona como elemento moderador, orientando a discussdo para
que ndo seja desviada do tema principal. Os participantes apresentam suas opinides
em torno do assunto em pauta, e é lhes dado um tempo limite para a exposigao.

Painel - Deriva da mesa-redonda, com a diferenca de que os expositores discutem
entre si o assunto em pauta, mas o publico somente assiste ao debate, sem direito de
formular perguntas a mesa.

Simpésio - E um tipo de reunidio derivado da mesa-redonda que possui a caracteristica
de ter a participacdo de especialistas de grande renome. A diferenca fundamental é
gue, no simpdsio, os expositores ndo debatem entre si os temas apresentados. De fato
perguntas e respostas sdo feitas diretamente com o publico, que participa ativamente
dos trabalhos.

Entrevista Coletiva - Tipo de evento no qual um especialista ou representante de
empresa, entidade ou governo se coloca a disposicdo para responder sobre
determinado assunto de seu conhecimento. Os questionadores sdo os representantes
da imprensa. A entrevista em si é sempre de responsabilidade da Assessoria de
Comunicagao.

Exposicao - Exibicdo publica de producdo artistica, industrial, técnica ou cientifica, de
carater comercial ou nao.

Mostra — Variacdo da Exposicdo, diferencia-se por seu carater itinerante.
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Feira - Exibicdo publica com o objetivo de venda direta ou indireta, constituida de
varios stands, montados em espacos especiais, onde sdo expostos produtos e servicos.
Inauguracao - Solenidade de curta duragdao com poucos discursos e que devem pautar-
se pela objetividade, mostrando a importancia do que estd sendo inaugurado. Na
inauguracdo fazem-se agradecimentos aos que colaboram.

Saldo - Evento destinado a promover e divulgar produtos, visando criar entre os
consumidores uma imagem positiva das empresas participantes. Seu objetivo é a

promocdo da imagem da empresa e ndo a comercializacdo imediata.
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7. Anexos

7.1. Placas de Inauguragao

Procedimentos

1. Comunicar a confeccao da placa a Reitoria;

2. O texto a ser impresso na placa (de bronze ou cobre no caso de area externa, ou
acrilica para darea interna), obedecera a hierarquia dos nomes, com as indicacées
corretas das medidas;

3. Aaposigao da placa devera ser solicitada a Prefeitura do Campus;

4. O custo da confecgao da placa dependera da disponibilidade orgamentaria, mas o
orgdo/unidade interessado devera arcar com os custos da execucao;

5. As placas das turmas de formatura também deverao obter autorizagao da

Prefeitura para sua aposicao.

InstrugOes para elaborag¢ao do texto:

1. Para quem visualiza aplaca de frente, o Logotipo da Universidade deve estar ao
lado direito do logotipo do Governo do Estado do Ceara, ambos na parte superior
da placa; Imediatamente abaixo, deve estar citado o governo estadual, a secretaria

especifica e a Universidade (figura 1).

25



UNIVERSIDADE
' ESTADUAL DO CEARA

Governo do Estado do Ceara
Secretaria da Ciéncia Tecnologia e Educagdo Superior
Universidade Estadual do Ceara - UECE

Figura 1- Modelo de placa de inauguracdo

Quando necessario, devera conter texto explicativo da homenagem a ser gravada.
Em caso de apoio ou patrocinio, pode conter também o nome conferido ao espaco,
ou o da personalidade homenageada, entre outras possibilidades (inclusive a logo
da instituicdo parceira);

Quando houver autoridade superior ao Reitor (a) (Presidente, Ministro de Estado

ou Governador), o respectivo nome deve ser gravado acima;

Ordem dos nomes:

4.1. Reitor (a);

4.2. Diretor de Centro ou Faculdade;

4.3. Coordenador do laboratério / projeto;

4.4, Presidente da empresa patrocinadora;

4.5. Data: “inaugurado em xx/xx/xxxx” ou simplesmente “Fortaleza, xx de xxxxx de

XXXX”.

7.2. \Visitas de Autoridades

Para esse tipo de visitas compete um esquema protocolar nos termos da

legislacdo publica especifica. Assim, o Cerimonial de cada instituicdo ou secretaria de

estado precedera a organizacdo no campus (prédio sede ou unidades) devendo manter

contato direto com o Cerimonial da Reitoria. As demandas que serdo atendidas pela

26



&
8 UNIVERSIDADE
O EsTADUAL DO CEARA

UECE sdo originarias do poder publico nos ambitos municipal, estadual e federal,
inclusive missOes oficiais de governos estrangeiros.
Diretrizes para organizagao das visitas:

1. Agendamento com a Reitora

Em qualquer circunstancia a Reitoria devera recepcionar uma autoridade em
visita a Universidade. A Chefia de Gabinete da Reitora devera ser consultada sobre as
providéncias relacionadas.

Todos os eventos que envolvam a presenca do Reitor devem ser comunicados a
sua Secretaria com antecedéncia de no minimo 10 dias, para possibilitar um bom
planejamento dos compromissos a serem agendados.

2. Comunicacao

Os organizadores dos eventos devem comunicar previamente aos
orgdos/unidades aos quais sdo vinculados, antes de enderecar convite ao Reitor.

Oportunamente, deverdao contatar a Assessoria de Comunicacdo para
divulgacao do evento. Caso seja necessario o apoio por parte do Cerimonial da
Reitoria, esse deve ser solicitado com antecedéncia minima de 30 dias.

3. Convite e convidados

Sdo de responsabilidade do Cerimonial da Reitoria enderecar as autoridades os
convites referentes a realizacdo de cerimonias de posses, inauguracdo de instalacdes,
outorga de titulos, homenagens e visitas de comitivas oficiais, conforme exigéncias
préprias para cada ocasido e apds entendimento com a comissdo organizadora.

Convites enderecados as autoridades com o objetivo de que componham mesa
de honra, nos eventos acima mencionados e igualmente em congressos, semindrios e
simposios, devem ser enviados por meio de oficios pelo Reitor ou pela Coordenacgdo
do Evento e conter explicitamente essa intengdo. Do mesmo modo, deve estar claro o

uso da palavra e o tempo da fala.
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Os convites as autoridades municipal, estadual e federal para participarem de
eventos académicos também serdo formulados pelo Gabinete da Reitoria. Esses
convites devem ser enviados com pelo menos um més (30 dias) de antecedéncia e
deverdo levar em anexo a programacao detalhada do evento.

4. Organizagao

Todos os eventos, que envolvam visitas de autoridades ou comitivas
estrangeiras devem ser previamente comunicados a Chefia de Gabinete da Reitoria,
gue organizara o roteiro, reservara espacos e providenciard equipamentos para
apresentacdes de ambas as partes.

Para todos os principais participantes e suas assessorias devera ser entregue o
mapa do evento, sendo necessdria a confirmacdo da presenca da autoridade
convidada.

5. Transporte

A solicitacdo do transporte para autoridades visitantes ou para integrantes da
equipe organizadora do evento devera ser solicitada previamente por escrito ao Setor
de Transporte da Universidade com antecedéncia minima de 15 dias e devera atender

as normas e horario dos érgdos publicos estaduais.

7.3. Roteiros, Normas e Procedimentos para as Sessoes Solenes de Colac¢do de

Grau

A Colacdo de Grau é um ato publico, oficial, de carater obrigatdrio que demarca
o término dos cursos de graduacdo. E um momento de magnitude da Instituicio de
Ensino, quando dirigentes, professores e funcionarios procuram passar para o0s
formandos, sua importancia nas relagées académicas e sociais.

Para compor o carater formal da Colagao de Grau, o Cerimonial reveste esses

eventos com a formalidade do protocolo e da etiqueta, com o propdsito de que seus
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atores valorizem esse momento em suas vidas, aprimorando as relagdes académicas

de civilidade e a hierarquia entre as pessoas envolvidas.
7.3.1. Procedimentos Gerais

7.3.1.1. Definigcao das datas para as Solenidades de Cola¢ao de Grau

As ColacgGes Gerais, as ColacOes Setoriais e Especiais tém datas estabelecidas no
Calendario Académico, aprovado em Resolucdo do Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdo — CEPE, podendo, entretanto, por forca de fatos supervenientes, haver
Colagdes Setoriais ou Especiais que nao constam no Calendario da Instituicao, mas que

sdo aprovadas pelo Reitor, em carater extraordinario.

7.3.1.2. Autoriza¢ao para o aluno colar grau

No ato da matricula, o aluno deve fazer a requisicdo de colacdo de grau junto
ao DEG. Este verificara, junto a coordenacdo do curso, sua aptiddo para Colar Grau.

Apds confirmagado sera concedida autorizagao.

7.3.1.3. Defini¢ao de local e hora da Sessdo Solene

Compete ao Gabinete do Reitor, ao Cerimonial e a PROGRAD/DEG, em acgdo
conjunta, decidir o horario e o local das SessGes Solenes de Colacdo de Grau geral,
setorial ou especial. Todo Evento devera ser agendado mediante periodo expresso no
Calendario Académico, por meio do preenchimento de Formuldrios Especificos no

Setor de Cerimonial da Universidade.

7.3.1.4. Divulgagao do Evento

Compete ao Cerimonial fornecer as informacdes completas sobre o evento ao
Setor de Comunicagao da Universidade que diligenciara para que os jornais e radios

divulguem o evento, assegurando a mais ampla cobertura externa e interna, com
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antecedéncia. A divulgacdo interna se dara com a afixacdo de avisos em flaneldgrafos,

internet, etc.

7.3.2. Das Competéncias em Cola¢ao de Grau

7.3.2.1. Compete a Pro-Reitoria de Administragao

Articular-se com o Setor de Divisdo de Material e Patrimobnio para organizacdo e
entrega do mobilidrio solicitado pelo Cerimonial, necessarios as Sessdes Solenes

publicas, bem como fornecer transporte para a equipe encarregada da Solenidade.

7.3.2.2. Compete a Prefeitura do Campus

Cuidar da limpeza e manutengdo do local da Solenidade;

Responsabilizar-se pela montagem e desmontagens de equipamentos (biombos,

estrados, mesas, cadeiras, palco, etc.);

Coadjuvar no transporte do mobilidrio necessario ao Cerimonial, de acordo com a

solicitagdo da Pré-Reitoria de Administragdo/Divisdo de Material e Patrimonio;

Responsabilizar-se pelos servicos de apoio, como elétricos, hidraulicos, seguranca e

similares;
Providenciar a adequada iluminagdo quando a solenidade ocorrer no campus da

universidade.

7.3.2.3. Compete ao Cerimonial da Reitoria:

Elaborar minuta do protocolo a ser seguido nas Sessdes e encaminha-lo para

aprovacao do Reitor;

Supervisionar todas as medidas e todos os passos de outros setores da

universidade relacionados com a Solenidade de Colagdo de Grau;
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Orientar as pessoas interessadas sobre confec¢do de convites e outros detalhes

pertinentes;

Responsabilizar-se pela guarda, conservagdo, zelo e transporte das vestes/capas
talares do Reitor e do Vice-Reitor, como também, mediante solicitacdo dos
interessados, das capas académicas de titulares da Alta Administragao da

Universidade;
Indicar o Mestre de Cerimonia das Sessoes Solenes para aprovagdo do Reitor;

Coordenar e orientar se necessario, as firmas que venham a ser contratadas para
servigo de ornamentagado, iluminagdo, sonorizagao, transportes e outros, conforme

autorizacao da Reitoria;

Providenciar junto ao Gabinete do Reitor, um oficio, no prazo de 30 (trinta) dias
Uteis de antecedéncia a realizacdo do evento, com as seguintes solicitacGes:
local/palco/auditorio para realizacdo do Evento Solene quando for acontecer fora

do campus.

Independente de onde ocorrerd a Solenidade, o Cerimonial deve providenciar
junto ao Gabinete do Reitor, 30 (trinta) dias Uteis antes do evento, um oficio com
as seguintes solicitagdes: Permanéncia de ambulancia, de Comando Militar ou
Corpo de Bombeiros e de policiamento para seguranca do evento, assim como
Banda de musica para execucdo dos Hinos do Ceara e do Brasil nas Sessdes Solenes

e de numeros musicais quando cabiveis;

Reunir-se com a Comissdo de Formatura para combinar procedimentos, protocolo
e normas de Colagao de Grau preenchendo formulario especifico - Formuldrio 09

em anexo;

Providenciar os trajes cerimoniais:
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Nas sessdes Solenes de Colacdo de Grau, as autoridades universitarias , quando
convocadas para compor a mesa da presidéncia ou lugar de destaque, deverdao
comparecer trajando vestes talares.

Os graduandos deverdo trajar capa académica (beca) preta, longa na altura do
tornozelo, mangas longas, capelo/barrete com distintivo especifico, golé/jabo branco e
faixa de cetim na cintura que, de acordo com a cor, identificard o Centro/Faculdade a
que o Curso pertence.

A veste talar das autoridades universitarias é composta por beca preta
diferenciada do modelo dos formandos, além de faixa e murca que identifica o
Centro/Faculdade a que o Curso pertence.

As cores das faixas e murcas sdo:

Centro de Humanidades — CH: Cor roxa;

= Centro de Estudos Sociais Aplicados — CESA: Cor azul royal,
= Centro de Ciéncias e Tecnologia — CCT: Cor azul celeste;

= Centro de Ciéncias de Saude — CCS: Cor verde esmeralda;

= Centro de Educagao — CED: Cor azul royal,

* Faculdade de Veterindria — FAVET: Cor verde esmeralda

O Reitor ou seu representante trajard nas Solenidades de Colagcdo de Grau,
conforme recomendado pelo cerimonial, a seguinte veste reitoral: beca preta, faixa de
cetim, murga, borla e adornos brancos representando todos os Cursos.

O aluguel ou confecc¢ado das vestes de Colacdo de Grau é de responsabilidade de
cada interessado (graduando ou autoridade universitdria), podendo o Cerimonial
orientar quanto as firmas/lojas que atuam no ramo.

° Providenciar a confeccdo, impressdo e envio de convites para as

Solenidades de Colagdo de Grau.
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O Cerimonial providenciara os convites, quando em nome da Universidade,

conforme modelo aprovado pela Reitoria. O envio para as autoridades se dara 30

(trinta) dias antes da realizacdo do evento.

Coordenar o roteiro dos atos protocolares adotados nas Sessdes Solenes e

Publicas de Colagdo de Grau:

Abertura;

Entrada dos formandos (unidades do interior);

Entrada do cortejo universitario;

Entrada das autoridades convidadas;

Composicao da Mesa da Presidéncia;

Ato Civico (hino do estado ou municipio);

Discurso do representante discente;

Discurso do representante docente;

Homenagens (item opcional e que demanda autorizacdo prévia);
Juramento dos formandos (juramento Unico);

Outorga de Grau;

Entrega simbdlica de diplomas aos representantes de cursos;
Apresentacdo Artistica (item opcional e que demanda autorizacdao
prévia);

Discurso do Reitor;

Ato Civico (hino nacional);

Declaracdo de encerramento da Colagdo de Grau.

7.3.2.4. Compete a Pré-Reitoria de Gradua¢do - PROGRAD/DEG:

® Propor junto ao Conselho de Ensino Pesquisa e Extensao — CEP a insergao das datas

reservadas as sessoes solenes geral ou especial para colagao de grau no calendario

académico;
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Indicar servidores de seu quadro para trabalhar na preparacdo e execucdo das

Solenidades de Colac¢do de Grau;

Responsabilizar-se pela conferéncia da presencga dos graduandos na Cerimdnia de

Colacdo de Grau (lista de presenca);

Providenciar a lavratura, em livro préprio ou ata do termo de Cola¢do de Grau;

Providenciar lista de dados referentes aos concludentes enviando cdpia ao

Cerimonial;

Informar aos coordenadores de cursos, diretores de centros/faculdades os
formandos que ndo tenham recebido a outorga de Grau na data prevista no

calendario académico.

7.3.2.5. Compete as Coordenagdes de Cursos:

e Diligenciar para que as copias dos discursos dos oradores docentes e discentes

sejam entregues ao Cerimonial da Reitoria para registro dos atos.

7.3.2.6. Compete a Comissdo de formatura:

® Providenciar confecgdo, impressao e envio de convites:

Tratando-se do convite social para o evento (convite de cada curso), o mesmo
sera de responsabilidade da Comissao de Formatura. Seu conteudo devera divulgar
informacdes sobre: aula da saudade, missa, culto, baile e composicdo de placa; além
disso, deve trazer nome e brasdo da instituicdo, nome do Centro/Faculdade/Curso,
nomes da Administracdo Superior da Universidade, nome da turma concludente,
Patrono/Paraninfo, homenageados, nomes dos oradores docentes e discentes, nomes
dos formandos em ordem alfabética, nomes dos integrantes da Comissdao de

Formatura e juramento do Curso.
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Uma cdpia do convite deve ser enviada para a Reitoria da UECE.

e Escolher o Patrono e o Paraninfo:

O Patrono é a figura tutelar de uma Turma especifica de formandos. Deve ser
escolhido pelos alunos dentre personalidades que compdem a comunidade académica.
Deve-se destacar no ambito do corpo cientifico da area do formando.

O Paraninfo é padrinho da turma. Deve ser escolhido pelos graduandos,
devendo ser uma personalidade que mantém prestigio com a turma e deve ser
homenageado durante a solenidade.

e Escolher os Homenageados Especiais:

Dentre os docentes, discentes, servidores ou demais relacionados com a turma
serao escolhidos personalidades que meregam reconhecimento desta.

o Escolher dos Oradores:

Nas sessoes solenes, haverda oradores do corpo docente e discente da
Instituicdo, escolhido por Centro/Faculdade, obedecido o critério de rodizio. Essa
escolha sera feita a cargo do Cerimonial quando para colagdes de grau em Fortaleza e
a cargo da Diregdo/colegiado de cada unidade do interior nas solenidades referentes a
estes. Excepcionalmente, mediante autorizacdo prévia do Reitor, poderad desempenhar
o papel de Patrono, Paraninfo, Homenageado, etc. As cdpias dos discursos dos
Oradores docente e discente deverdo ser entregues ao setor de Cerimonial com
antecedéncia minima de dez dias da realizacdo do evento, para registro na Ata dos
Trabalhos.

Os discursos dos oradores deverdo ser digitados preferencialmente em fonte
Arial de tamanho 14, espagamento 1,5 entre as linhas.

® Juramento:

O formando escolhido fara a leitura do juramento na tribuna enquanto os
demais, de pé, repetem as palavras do juramentista. Todos os formandos deverdo esta

com o bracgo direito estendido para frente.
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7.3.3. Normas de Colagdo de Grau

e Auséncia do Reitor:

Mediante sua delegacdo a Sessdo sera presidida pelo Vice-Reitor ou
representante legal do Reitor.

e CerimoOnia de Colagao de Grau relativa aos campi do interior:

Deverdo ser realizadas no municipio de sua localizacdo segundo os padrées
deste Manual e contarao co a orientagao e supervisao do Cerimonial.

e Qutorga de Graus e Titulos Académicos:

O cerimonial orientard, quando necessario, as Pro-Reitorias e os Diretores de

Centro,Faculdades e Instituto sobre as solenidades de Outorga de Grau/Titulos.

7.4. Normas de uso dos Auditdrios da Reitoria da Universidade Estadual do Ceara

- UECE

7.4.1. Os Auditorios:

e Auditoério Paulo Petrola

Com capacidade para até 150 (cento e cinqilienta) pessoas o Auditério Paulo
Petrola localiza-se no prédio da Reitoria, podendo ser utilizado nos turnos da manha,
tarde ou noite para eventos solenes, como outorga de titulos, colacdo de grau,
lancamento de livros, homenagens especiais e similares. O auditério é climatizado e
dispOe de sagudo para recepgdes, ante-sala e sala de apoio para materiais utilizados
nos eventos.

e Auditorio Central

Com capacidade para até 250 (duzentos e cinqlienta) pessoas o Auditério

Central localiza-se no corredor principal de acesso aos blocos da UECE podendo ser
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utilizado nos turnos da manha, tarde ou noite para eventos relacionados a atividades

de cursos de Graduagdo ou Pds-Graduacdo com 150 (cento e cinquenta) ou mais

participantes. O auditdrio é climatizado e dispde de recepcao.

7.4.2. Normas de Utilizacao:

As condicdoes de cessdo e de utilizacdo dos auditérios e dreas adjacentes
obedecerdo as normas contidas neste Regulamento.

As instalagdes dos auditdrios serao disponibilizadas pelo setor de Cerimonial para
eventos e projetos administrados pelos setores e 6rgaos da Universidade Estadual
do Ceard mediante requerimento padrao (Formuldrio 2). Caso o auditorio seja
requerido para eventos e projetos externos, o responsavel deverda obter
autorizacdo oficial do Gabinete da Reitoria.

As reservas serao aprovadas pelo Cerimonial de acordo com as caracteristicas do
evento ou projeto, estando em conformidade com as normas desse regulamento.
As reservas deverdo ser solicitadas, em formuldrio especifico disponivel no site da

UECE (www.uece.br), com antecedéncia minima de 10 (dez) dias.

Obs.: Os formularios de reserva de espaco devem ser entregues em duas vias de igual

teor e forma, sendo que uma ficara arquivada no Cerimonial para registro de

solicitacOes e informes a Vigilancia e a Zeladoria, e a outra retornara ao requerente

com a autorizagdo ou a negativa da autorizagdao e o motivo.

5.

7.

A solicitacdo de reserva deve especificar a data, hordrio, objetivo e numero
previsto de participantes, que ndo podera exceder a capacidade do auditorio
requerido.

O requerente fica ciente de que, em sendo o espago solicitado utilizado
indevidamente, o Cerimonial podera determinar a suspensdo imediata do evento e
aplicar as san¢des cabiveis ao infrator.

A fixacdo de cartazes, avisos, faixas e "banners", nas paredes internas e externas e
mesa dos auditérios serdo permitidas somente sob a supervisdo do Setor de

Cerimonial.

37



8.

UNIVERSIDADE
' ESTADUAL DO CEARA

E proibido fumar, portar ou ingerir alimentos ou bebidas quando nas dependéncias

dos auditorios.

Obs.: Agua mineral e outros, somente para palestrantes e autoridades que comp&em a

mesa.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

O hall de entrada podera ser utilizado para recebimento de inscri¢cbes, entrega de
material e atividades similares, ficando o requerente responsavel pela colocacdo e
retirada de instalacdes necessarias para tais atividades.

Os coffees breaks sé poderdo ser servidos no sagudo principal da Reitoria, com

autorizacdo prévia do Cerimonial, somente em eventos realizados no Auditério

Paulo Petrola.

Para reservas sucessivas de dias alternados ou seqiienciais, que excederem dois

meses de duracdo, o Cerimonial solicitara o parecer do Gabinete da Reitoria, que

avaliara sua viabilidade, expedindo documento oficial de liberacdo do espaco pelo
periodo solicitado.

E expressamente proibida a cobranca de quaisquer taxas para utilizacdo dos

auditdrios de todos os drgdos vinculados a Universidade Estadual do Ceara.

Os danos que venham a ser causados ao patrimonio da Universidade Estadual do

Ceara por mau uso dos equipamentos e instalacGes elétricas e de transmissdo de

som e imagem, e ainda por procedimentos inadequados no uso de suas

instalacGes, serdo de responsabilidade do requerente.

Sao responsabilidades do requerente:

14.1. Zelar pelo bom uso de todas as instalacdes e equipamentos dos auditorios,
nao permitindo que pessoas nao autorizadas exercam atividades junto aos
microfones, projetor ou outros materiais elétricos ou eletronicos.

14.2. Assegurar que todos os materiais e equipamentos utilizados que ndo sejam
do préprio auditdrio sejam retirados quando do término do periodo de
utilizacdo.

14.3. Chegar ao auditério com antecedéncia ao horario de inicio das atividades e

solicitar a abertura do mesmo ao vigilante patrimonial que ali presta servico.
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14.4. Providenciar, quando necessario, o fornecimento de dgua, café e copos para
o evento.
14.5. Acatar as determinagdes que lhe forem indicadas oficialmente pelo

Cerimonial durante o periodo de cessdo do auditorio.

7.5. Formularios do Setor

Formulario 1 - Oficializagdo do evento/Solicitacdo de apoio ao Cerimonial:

&
g SOLICITACAO DE APOIO DO CERIMONIAL
Evento:
Numero de participantes:
Local: Data: Horario:
Objetivo:
Requisitos para realizagdo do evento Tempo Status

Entrega da programagdo do evento, incluindo programagao cultural
com informag&es dos artistas, para elaboracdo da pauta 3 dias antes da data do evento
Entrega da relagdo das pessoas que irdo compor a mesa e das
autoridades que deverdo ser registradas 1 hora antes do evento
Solicitagdo do material necessario 5 dias antes da data do evento
Solicitacdo do mestre de ceriménia 5 dias antes da data do evento
Entrega de curriculo de conferencistas/homenageados 3 dias antes da data do evento
Eu, , me responsabilizo pela veracidade das informag&es dadas acima e

por cumprir os requisitos para a realizagdo do evento no tempo determinado.

Fortaleza, de de

39




UNIVERSIDADE
' ESTADUAL DO CEARA

Reserva de Espago (auditdrio)

Nome do Responsavel: Numero de Matricula:
Cargo: E-mail:
Departamento/setor: Telefone:

Periodo de utilizagdo: ___ :  até .

Horario do evento: até :

Data do evento: _/ /  (dd/mm/aa)

Espacgo solicitado:

Auditério solicitado:

Objetivo do evento:

Numero previsto de participantes:

Termo de Compromisso:

Declaro estar ciente de minha das responsabilidades e obrigagdes que regulamentam o uso do espaco cedido pelo
Cerimonial da UECE, comprometendo-me respeita-las, sob pena de arcar com as responsabilidades advindas de seu
ndo cumprimento.

Fortaleza: / /

Assinatura do Solicitante Assinatura do Responsavel

Formulario 3 — Solicitacao de Material Grafico

&4
% SOLICITACAO DE MATERIAL GRAFICO
Evento:
Local: Data: Horério:
Material solicitado: Quantidade

Possui arte? ( ) Sim ( ) Ndo

Prazo de entrega:

A grafica universitdria da Universidade Estadual do Ceard esta ciente que deve produzir e/ou elaborar o material solicitado pelo
cerimonial no prazo estabelecido neste documento

Fortaleza, de de
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Formulario 4 — Solicitacdao de Cobertura de Evento para Assessoria de Comunicacao

69

& SOLICITAGAO DE COBERTURA DE EVENTO PARA ASSESSORIA DE COMUNICAGCAO
Evento:
Local: Data: |Horério:
Objetivo:

Autoridades presentes:

Demais presentes:

A Assessoria de Comunicagdo da Universidade Estadual do Ceara esta ciente da solicitagdo feita pelo Cerimonial para
cobertura do referido evento, no local, data e horario informados neste documento.

Fortaleza, de de
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COMPROMISSO FOTOGRAFICO

Evento:
Local: Data: Horario:
Eu, , estou ciente que devo estar presente no evento, local,

data e hordrio informado acima, devendo permanecer no local até o final do evento para exercer a fungdo de fotdgrafo da
Universidade Estadual do Ceara.

Fortaleza, de de

Formulario 6 — Check-List de materiais para eventos no interior

CHECK-LIST DE MATERIAIS PARA EVENTOS NO INTERIOR

Faculdade:
Cidade: ‘ Dia: Hora:
Espaco reservado: Tipo de evento:

Recursos materiais Quantidade Responsavel Empresa Telefone
Pautas

Relagao de concludentes
Leques/nominatas/juramento
Cartelas de reserva de cadeiras
(concludentes, corpo docente e
banda de musica)

Pautas

Becas

Murgas

Faixas

Borlas/broches

Banners

Observagoes Gerais:
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Materiais

CHECK-LIST DE MATERIAIS DOS EVENTOS

Atividade:

Dia:

Espaco reservado:
Recursos materiais
Retroprojetor

Quantidade

Responsavel

Empresa

Telefone

Data Show

Tela para projecdo

Microfone

Pedestal

Mesa de som

Sistema de filmagem

Sistema de gravagdo

Sistema de tradugdo simulténea

Cabine de tradugdo

Computador

Impressora

Rédio comunicador

Painel para fotos

Painel decorativo

Livro de presenca

Decoragdo

Mesas (mesa de recepgdo de convidados
e para formagdo de mesa)

Cadeiras

Material de homenagem (placa, troféu,
certificado, botons e etc)

Corda divisora de ambientes

Toalhas

Tacas

Agua mineral

Apoio para cerimonialista

Transporte de apoio (carro, moto ou
caminh3o)

Bandeiras (nacional, do estado e da
instituicdo)

Banner

Porta Banner

Nominatas (Identificagdo das
autoridades)

Certificado de palestrante

Certificado de participante

Convites

Material de expediente
Recursos humanos
Recepcionistas

Quantidade

Responsavel

Empresa

Telefone

Gargon

Secretadria

Encarregado de limpeza

Office Boy

Mestre de Cerimonia

Jornalista

Fotografo

Tradutor/Interpréte

Motorista

Operador de filmagem e som

Policiamento local

Servigo médico/Ambulancia

Bombeiros
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Empréstimo de Material do Cerimonial

Formulario 8 —

EMPRESTIMO DE MATERIAL DO CERIMONIAL

Nome do Responsavel:

Curso/Setor:

Telefone de Contato:

E-mail:

Nome do Evento:

Data do Evento

Local: Hordrio:

Publico-Alvo:

Material Emprestado

Tipo

Quantidade Estado de Perfei¢do do Material

Eu,

condi¢Bes que me foram entregue (s).

, me responsabilizo pela entrega do(s) material (is) nas devidas

Fortaleza, de

de

Formulario 9 —

Reunido com a Comissao de Formatura

REUNIAO COM A COMISSAO DE FORMATURA

Curso:

Turma:

Objetivo:

intuito de orientar a solenidade de Colagdo de Grau.

A comissdo de formatura esta consciente de seus papéis para repassar aos demais formandos as informag&es recebidas com o

Nome dos presentes Telefone

Assinatura

Fortaleza, de

de
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8. Glossario

Bandeira — Estandarte simbdlico, em geral retangular, com inscrigdes, simbolos, figuras
e cores especificas. Insignia de uma instituicdo, Corporacao, Partidos, Clubes Sociais.
Beca - Capa preta de tecido diverso tem varios modelos. O mais comum é com mangas
longas e duplas, pala larga, grandes costais, com sobrepeliz e franzido na cintura.
Possui botdes internos para abotoar, torgal com bola pendente, tarja na pala e costais,
estas na cor da area do conhecimento do professor. Suas medidas sdo iguais as da
murca. Para os eclesiasticos é usada a tlnica e para os magistrados e advogados, beca.
Biombo - Utensilio de decoracdo que serve para proteger ou ocultar uma area ou
compartimento. E normalmente constituido por varios painéis sélidos e
ornamentados.

Borla - Enfeite em forma de circulo, geralmente de madeira, recoberto de seda, com
fios pendentes, preso pelo torgal que circunda a pala ou a gola da beca.

Brasao - Escudo de Armas. Insignia da Nobreza. Selo de Fidalgos. Armas de um Estado.
Marca e um Estado. Nagao ou Instituigao.

Capa Académica — Capa preta de mangas longas, ndo é considerada uma veste talar,
mas se insere nos trajes especiais para o cerimonial na universidade.

Capelo/Barrete - Chapéu privativo do Reitor e dos Doutores Honoris Causa, utilizado
sempre com a cor da area do conhecimento do doutor e na cor branca para o Reitor.
Simboliza a concentracdo do conhecimento de todas as areas: o saber supremo, o
publico e notério saber. Representa o poder temporal (analogia com a coroa real).
Usado nas cerimonias de carater oficial da Universidade, é obrigatdrio nas solenidades
de concessdao de grau, outorgas, posse, transmissao de cargo e na presenca de
autoridades. Os Reitores podem optar por ndo usa-los, devendo nesse caso, trazé-los
na mao esquerda, colocando-os no centro da mesa, durante o evento. Também

chamado de Borla.
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CerimOnia — Forma exterior de culto religioso; pompas de uma festa publica,
solenidade. Normas que presidem o trato das pessoas e entre pessoas Capa bem
educadas e ndo intimas.

Cerimonial — Conjunto de formalidades que devem ser obedecidas na seqiiéncia de
uma solenidade, ou festa publica, e ou privada. Regra que estabelece as formalidades
das reunides.

Decano - Em uma faculdade ou institui¢ao universitaria é o mais antigo dos membros
da congregacao de professores. Geralmente representa os interesses da faculdade e
assiste na contratacdo dos professores e na regulamentacdo de cursos e exames.
Etiqueta — Conjunto de Cerimdnias adotadas para melhor relacionamento entre as
pessoas na sociedade.

Insignia — E um sinal ou marca que identifica uma instituicdo, um cargo ou um estatuto
de uma determinada pessoa. As insignias sao, normalmente, usadas sob a forma de
emblemas ou distintivos.

Jabeau - Espécie de peitilho frente ao peito.

Minuta - Primeira versao de um documento ainda nao definitivo.

Murc¢a/Muca - Pequena capa, que vai até o cotovelo, usada sobre a sobrepeliz, assim
como a samarra. Também conhecida como Nozzete.

Pelerine/ Sobrepeliz - Capa usada sobre os ombros com corte godé guarda-chuva, até
a altura dos cotovelos, em pano duplo, ornada com aplicagbes na parte frontal do

peito.
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Praticavel/estrado - Normalmente feito de madeira, consiste em um local elevado,
destacado do solo ou piso. Pode ser utilizado para diversos fins, e normalmente
compoes a estrutura de eventos.

Protocolo - Registro de audiéncia nos Tribunais, Formulario que regula atos publicos.
Conjunto de Cerimodnias observadas e realizadas nas recep¢des oficiais a Chefes de
Estado.

Veste Talar — Veste especial de Cerimoniais. Simbolos de poder e de posicdo
hierarquica, as vestes talares tém o objetivo de destacar as pessoas que as utilizam das
demais. A palavra talar vem do latim talus, calcanhar, dai a expressdo veste talar

“aquela cujo comprimento vai até os calcanhares".
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