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1. APRESENTAGAO

Esta primeira edicdo do Manual de Eventos, Cerimonial e Protocolo do
Instituto Federal Catarinense tem como objetivo estabelecer preceitos para eventos
institucionais, cerimbénias de conclusédo de curso e colagbes de grau do IFC. Este
documento foi elaborado pelo Grupo de Trabalho de Eventos e Cerimonial, apds
ampla discussdo, com o objetivo de padronizar os procedimentos relacionados a
eventos e cerimonial em ambito institucional, apresentando modificacdes
necessarias ao cumprimento dos objetivos da Resolugao n® 095 — Consuper/2013,
que dispunha sobre o Regimento de Formatura do IFC.

O Guia de Eventos, Cerimonial e Protocolo para a Rede Federal de Educacao
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica (edi¢ao de 2017) é a principal referéncia para a
organizagao de eventos institucionais do IFC e para a elaboragdo deste Manual,
tanto em razao da qualidade do documento elaborado por profissionais que fazem
parte da Rede Federal como pela importancia de fortalecimento do trabalho
realizado pela Rede.

A relevancia dos conteudos apresentados aqui e no referido Guia reside no
entendimento de que o dialogo entre as instituicbes da Rede e os diversos atores da
sociedade impulsiona as atividades de ensino, pesquisa, extensao e inovacao, de
modo a ampliar a captagcdo de recursos e possibilitar o atendimento mais agil de
diversas demandas sociais. “Para tal, as instituicdes devem apoiar, promover e
estimular a realizacdo e a participacdo em eventos relacionados com sua misséo —
seja via reitoria ou via campus.” (MINISTERIO DA EDUCACAO, 2017, p. 9).

Acredita-se nos eventos como uma importante estratégia de comunicagéo,
tendo em vista a pertinéncia do relacionamento e das conexdes entre as pessoas
das diversas esferas sociais. Como relevante forma de interagdo com a sociedade,
os eventos em ambito institucional devem levar em consideracdo os preceitos da
comunicagdo publica e estarem alinhados com os pressupostos da Politica de
Comunicagédo do IFC, segundo a qual “os eventos, individualmente e em seu
conjunto, devem reforgar a identidade e a reputagao do Instituto Federal Catarinense
(IFC) e, para tanto, devem estar alinhados aos seus obijetivos institucionais, seus

valores, sua atuacgao social e seu compromisso publico. Os eventos podem ter como



foco os publicos internos e externos, ou todos eles simultaneamente”. (IFC, 2020, p.
69).

Assim, destaca-se também a importdncia dos eventos institucionais
multicampi, em que uma unidade do IFC (Reitoria ou campus) sedia a edigdo de um
determinado evento, mas ele € um evento institucional, possibilitando assim a “[...]
integracdo das agdes - tanto do ponto de vista do didlogo entre as unidades da
instituicdo quanto da interlocugdo desta com seus publicos estratégicos -, e a
padronizagdo e ao planejamento das a¢des”, conforme explicitado na Politica de
Comunicagéao (INSTITUTO FEDERAL CATARINENSE, 2020, p. 11).

Salientamos a importancia do cumprimento das orientagbes contidas neste
Manual, para que sejam atingidos os objetivos institucionais, de modo a contribuir
com a divulgacéo e consolidacdo da marca, e consequentemente, com a imagem e
a reputacao da instituicdo, comprometida com a formacao cidada, a inclusao social,
a inovacao e o desenvolvimento regional.

A elaboragdo desse documento decorre de uma viséo institucional, embora
seja imprescindivel considerar as diversas realidades de cada um dos campi do IFC.
Devemos pensar institucionalmente e, ao mesmo tempo, elaborar diretrizes que

contemplem os diferentes contextos locais.



2. ORIENTAGOES GERAIS

Conforme citado anteriormente, o Guia de Eventos, Cerimonial e Protocolo
para a Rede Federal de Educagao Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, que sera
chamado de “Guia” neste documento, € o documento de referéncia para a
organizagdo de eventos institucionais do IFC, incluindo-se nesses eventos as
solenidades de conclusdo de curso e sessdes solenes de colagao de grau.

Para a leitura e orientacdo deste Manual, consideram-se as seguintes
definigbes:

| - Solenidades de conclusdo de curso: eventos solenes realizados na
conclusdo de cursos técnicos, de qualificacdo profissional, EJA-EPT e
pos-graduacao, que carecem de atos protocolares.

Il - Sessdes solenes de colagao de grau: ato oficial, publico e obrigatorio, por
meio do qual o estudante, concluinte do curso de graduagdo, presencial ou a
distancia, recebe o grau ao qual tem direito por ter concluido o curso superior. As
sessdes solenes de colagdo de grau sao realizadas em cerimbnias abertas a
participacéo publica e podem reunir um ou mais cursos.

[l - Colacdo em gabinete: sessdes de colagdo de grau sem a participacao
publica;

IV - Eventos institucionais: acontecimentos organizados com objetivos
institucionais, com a finalidade de criar conceito e estabelecer a imagem do Instituto.
Previamente planejados, os eventos em questdo ocorrem em um unico espago de
tempo, com a aproximagao entre os participantes, quer seja fisicamente, quer seja
por meio de recursos da tecnologia. Podem ser presenciais, hibridos ou virtuais.

V - Eventos institucionais multicampi: eventos institucionais que envolvem
mais de uma unidade do IFC.

VI - Eventos presenciais: eventos que acontecem com todas as pessoas
presentes no local do evento, considerando-se os participantes, os palestrantes,
expositores e todos os envolvidos na execugao do evento.

VIl - Eventos hibridos: eventos que acontecem parte presencialmente e parte

virtualmente, sejam com participantes a distancia, seja com palestrantes a distancia.



VIIl — Eventos virtuais ou online: eventos que acontecem com participacao

virtual de todas as pessoas envolvidas, via tecnologias digitais.



3. EVENTOS

Segundo Cleuza C. Gimenes Cesca (2015), os eventos consistem na “[...]
execugao do projeto devidamente planejado de um acontecimento, com o objetivo
de manter, elevar ou recuperar o conceito de uma organizagao junto a seu publico
de interesse”. Os eventos contribuem na formagao da imagem que os publicos terdo
da instituicao, sendo um importante canal de comunicagado da organizagdo com os
seus publicos.

Dessa forma, é importante que os eventos sejam elaborados de acordo com o
contexto local, mas sem perder de vista os objetivos organizacionais da instituigao.
Conforme destacado na Politica de Comunicacdo do IFC, “os eventos,
individualmente e em seu conjunto, devem reforgar a identidade e a reputagéo do
Instituto Federal Catarinense (IFC) e, para tanto, devem estar alinhados aos seus
objetivos institucionais, seus valores, sua atuagcdo social e seu compromisso
publico”. Ressalta-se ainda que os eventos podem ter como foco os publicos
internos e externos, ou todos eles simultaneamente, sendo a definicido do publico e
o conhecimento do seu perfil primordial para a definicdo da sua classificagao e

demais etapas do planejamento.

3.1 CLASSIFICAGAO DOS EVENTOS

Os eventos podem ser classificados de diferentes maneiras. De acordo com
as obras de referéncia para o assunto (CESCA, 2015; GARBELOTTI, 2018;
MINISTERIO DA EDUCACAO, 2017), considerando-se o contexto da Rede Federal
de Educagao Profissional, Cientifica e Tecnoldogica, os eventos podem ser
classificados de acordo com a abrangéncia, o porte, a frequéncia e o modo de

acesso e participagao.

Abrangéncia
Diz respeito a origem dos participantes e ao local de realizacdo do evento,

podendo este ser local, estadual, regional, nacional ou internacional.



Porte
De acordo com a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT NBR
16004/2016, a estrutura dos eventos pode ser classificada como: megaevento,
grande porte, médio porte e pequeno porte.
Na Rede Federal, os eventos sao classificados pelo porte, de acordo com a
dimensao do evento e o numero de participantes e publico presente:
« Megaevento: acima de 1.000 participantes;
« Grande Porte: acima de 500 participantes;
o Meédio Porte: de 200 a 500 participantes;

« Pequeno Porte: com até 200 participantes.

Frequéncia
Trata-se da periodicidade com que € realizado o evento, podendo este ser

permanente, esporadico, unico ou de oportunidade.

Modo de acesso e participagao
Em relacdo ao acesso publico ao evento, ele pode ser aberto (com
participacéo livre de critério de selegdo) ou fechado (com participagao restrita por

critérios especificos).

3.2 TIPOS DE EVENTOS

Existem diversas classificacbes para os eventos, sendo definidos, para cada

tipo, um formato, uma estrutura e uma especificagado que correspondem a tipologia.

Assembleia
Tipo de reunido que conta com a participacao de representacdes ou pessoas
com interesses relativos a um mesmo tema, com o objetivo de debater

assuntos de interesse comum e construir um posicionamento de grupo.



Audiéncia
Objetiva discutir um tema de interesse publico, apresentado por um ou mais
coordenadores e aberto a discussao para os demais presentes. A audiéncia

deve gerar uma ata com as contribui¢des dos participantes.

Aula Inaugural
Primeira aula de um curso ou de um dos seus semestres. Ministrada por

convidado especial ou n3o.

Aula Magna

Aula ministrada por autoridade de renome, difere-se da aula inaugural por
poder ser ministrada em qualquer periodo e para toda a instituicdo. Em sua
origem, a Aula Magna s6 poderia ser ministrada pelo(a) reitor(a); entretanto,
atualmente, pode ser ministrada por qualquer pessoa convidada pelo(a)

reitor(a) ou pelo(a) diretor(a).

Coléquio
Apresentacdo de um tema informativo, técnico ou cientifico por autoridade de

renome com notoério saber no assunto.

Concurso
Chamada competitiva que visa estimular os participantes a alcangar objetivos

e metas a partir de critérios determinados com antecedéncia.

Coletiva de Imprensa
Reunido com diversos veiculos de comunicagdo para apresentar ou

esclarecer determinado assunto.

Conferéncia
Apresentagdo de um tema informativo, técnico ou cientifico, por autoridade
em determinado assunto, para um grande numero de pessoas. Mais formal

do que a palestra, exige a presenga de um presidente de mesa, que fara a



apresentagcdo do conferencista. As perguntas deverao ser feitas ao final do

evento.

Congresso
Reunidao formal e periddica de grupos profissionais com interesses comuns,

organizado por entidade de classe.

Debate

Evento preparado e conduzido por um coordenador, que pode ser
denominado presidente e que atua como elemento moderador, orientando a
discussédo entre as partes, com opinides diversas em torno do tema principal,

podendo ter a participagao da plateia.

Exposicao/Mostra
Evento que tem como objetivo exibir produtos, técnicas e servigos cientificos,
tecnolégicos, académicos, culturais, sociais e que nao prevé comercializagéo

de produtos.

Espetaculo
Evento com apresentagbes que envolvem uma ou mais manifestagdes

artisticas, de teatro, circo, danca, musica ou audiovisual.

Feira
Evento que tem como objetivo expor e/ou comercializar produtos, além de
demonstrar servigos. Objetiva ainda estabelecer relagbes entre participantes

e expositores.

Férum

Evento caracterizado pelo debate entre os participantes, com troca de
informagdes e discussdes. O forum deve ser construido coletivamente, com a
participacao de instituicbes ou pessoas que se relacionam com a area em

questao.



Jornada

Reunido, com duragdo de apenas um dia, que envolve profissionais de
determinadas areas de conhecimento, visando ao tratamento pratico de um
tema especifico. A programacao pode incluir palestras, painéis, oficinas,

demonstracdo de casos, entre outras atividades.

Mesa-Redonda

Evento preparado e conduzido por um coordenador, que pode ser
denominado presidente e que atua como elemento moderador, orientando a
discussao, normalmente entre duas ou mais pessoas, para que elas se
mantenham em torno do tema principal. Apos a exposigdo do tema, os
participantes sao levados a debater entre si os varios pontos de suas teses,

podendo haver a participacédo dos assistentes, na forma de perguntas.

Oficina
Apresentagdo de tema seguido por atividade pratica, troca de experiéncias
sobre uma tarefa, assunto, sistema ou uma area de especializagado, na qual

os participantes aplicam as informagdes recebidas.

Painel

Evento preparado e conduzido por um coordenador, que pode ser
denominado presidente e que atua como elemento moderador, orientando a
apresentacao de experiéncias e opinides de duas ou mais pessoas sobre o
tema. No painel, a plateia é espectadora e ndo formula perguntas

direcionadas a mesa.

Palestra
Apresentacdo de um tema informativo, técnico ou cientifico por pessoa com

dominio sobre determinado assunto.



Semana
Designa um periodo em que ocorrerdo eventos variados (palestras,

seminario, feira). O objetivo & colocar em pauta determinado assunto.

Seminario
Promocgéo de conjunto de discussdes, estando os expositores em um mesmo

patamar de conhecimento que a plateia.

Simpésio

Apresentacdo de um tema de grande interesse, técnico ou cientifico, em que
tanto os explanadores quanto a plateia sdo especialistas no assunto. Deve
haver um coordenador que apresentara consideracdes, sintetizando as

discussoes, as quais, posteriormente, serdo transformadas em documento.

3.3 NOMENCLATURA

De acordo com o “Guia de eventos, cerimonial e protocolo para a Rede
Federal de Educagdo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica” (MINISTERIO DA
EDUCACAO, 2017), o nome do evento deve comunicar seus objetivos e ser de facil
identificacdo pelo publico. Geralmente, a denominacdo do evento considera a sua
edicao (2° 4°, lll — em numeros ordinais ou romanos); o tipo de evento (seminario,
congresso, simposio); a abrangéncia (regional, estadual, nacional, internacional) e o

tema a ser abordado.

Exemplo:
EDICAO TIPO ABRANGENCIA ASSUNTO/AREA
XV Mostra Nacional de Iniciacao
Cientifica e
Tecnoldgica

Interdisciplinar




Observacgoes:
o Aprimeira edicdo do evento ndo € numerada;
« A colocagao da abrangéncia no nome do evento € sugerida, mas nao
obrigatoria;
o Pode-se utilizar sigla ou identidade do evento acompanhada do ano
em pecas de comunicacao; todavia, quando o nome é apresentado por
extenso, deve-se fazer referéncia a edicao (ex.: Sepei 2016, 5°

Seminario de Ensino, Pesquisa, Extensao e Inovagéo).



4. PLANEJAMENTO E ORGANIZAGAO DE EVENTOS

O planejamento e a organizacdo de um evento envolve varias pessoas,
etapas e tarefas, constituindo-se como um conjunto de atividades de grande
complexidade (CESCA, 2015; GARBELOTTI, 2018; ZANELLA, 2021). Buscando
facilitar o entendimento desses processos, o Guia da Rede Federal (MINISTERIO

DA EDUCACAO, 2017) sugere a organizagdo dos eventos em trés etapas:

« Pré-evento
« Execugao ou Transevento
« Pods-evento

Todas essas etapas s&o importantes para se ter os objetivos atingidos e, para
se evitar falhas no processo, € importante ter clareza na execugédo de cada uma
delas. Por esse motivo, quanto mais bem planejado um evento, maior a
possibilidade de este ser bem sucedido.

E importante também que seja claro o papel de cada um dos atores
institucionais envolvidos na organizagédo do evento, devendo serem bem definidas a
comissao organizadora de cada evento e/ou as subcomissdes envolvidas, além das

tarefas de cada uma das pessoas dentro da equipe organizadora do evento.

4.1 EQUIPES DE TRABALHO E SUAS ATRIBUICOES

Conforme ja mencionado anteriormente, entende-se que o Instituto Federal
Catarinense € uma instituicdo que possui diferentes realidades, de acordo com o
contexto geografico e cultural de insercdo de cada unidade. Buscando colaborar
para solucionar o desafio de integrar as especificidades locais e as caracteristicas
institucionais mais amplas, sugere-se que sejam criadas diferentes comissdes,

conforme apresentado na imagem a seguir.



COMISSOES DE EVENTOS DO IFC

Comissao
Organizadora
de Eventos
do Campus

Comissao
Organizadora
de Eventos
da Reitoria

" Comissdo
Organizadora
de cada evento
(Reitoria ou
Campus)

Comissao de Suporte a Eventos do IFC

Figura - Comissdes de Eventos do IFC

4.1.1 A importancia das Comissoes de Eventos

Com o objetivo de padronizar os eventos institucionais, este Manual propde
que sejam criadas, em cada campus e na Reitoria do IFC, comissdes de eventos,
que serao responsaveis por apoiar e/ou organizar os eventos institucionais

propostos no calendario anual do IFC e no calendario de cada campus, de acordo

com a sua unidade.

O IFC devera elaborar um calendario de eventos no inicio de cada ano, sendo
responsabilidade de cada campus o envio das informacbes atualizadas para a

comissao de eventos da Reitoria. Essa atualizagdo podera ocorrer de maneira

continua ao longo do ano.

4.1.1.1 Comissao de Eventos da Reitoria

A Comissdo de Eventos da Reitoria sera responsavel pelo apoio na

organizagcao dos eventos institucionais da Reitoria, desde a fase de planejamento



até a avaliagdo, juntamente ao setor demandante do evento.

Esta comissao deve ser composta por servidores de diferentes setores, pois
os eventos sdo realizados a partir de uma multiplicidade de agbes, as quais
requerem a visdo técnica de diversas areas do conhecimento. Nesse sentido, é
importante que haja pluralidade de pontos de vista em seu planejamento e em sua
execugcao. Recomenda-se que a comissdo seja formada, portanto, por pelo menos
um membro de cada pré-reitoria, um membro da Coordenagao-geral de
Comunicagdo (Cecom), um membro do Gabinete e um membro da Diretoria de
Tecnologia da Informacao (DTI).

Esse grupo também ira dar suporte aos eventos realizados nos campi, tanto
no que se refere a articulacdo entre atores e unidades institucionais quanto para o
auxilio na resolugcao de eventuais duvidas, por exemplo. Sempre que houver uma
demanda de questionamentos a serem solucionados, este contato devera ser
realizado pela Comissao de Eventos do campus em questio.

A Comissao de Eventos da Reitoria também apoiara o trabalho realizado pela
comissao especifica do evento da Reitoria, a qual devera ser criada por portaria.
Ressalvamos que o0s eventos institucionais multicampi, organizados pelas
pré-reitorias, como, por exemplo, os Jogos do IFC, a Micti e o IFCultura, continuarao
como culturalmente sdo realizados pelos referidos 6rgdos administrativos da
instituicdo, com o apoio dos demais setores quando necessario. Os outros eventos
desse mesmo molde que venham a ser langados deverao ficar sob responsabilidade
de seu demandante em virtude de ndo haver um setor especifico para eventos

instituido.

4.1.1.2 Comissao de Eventos do Campus

A Comissao de Eventos do Campus sera responsavel pela organizagao dos
eventos institucionais do campus, desde a fase de planejamento até a avaliagao,
juntamente ao setor demandante do evento. Nos campi, recomenda-se que essa
comissao seja formada por, no minimo: um membro da Tl, um membro da Diregao

de Administracédo e Planejamento (DAP), um membro da Comunicag¢ao (Cecom), um



membro do Gabinete, um membro da Coordenagdo de Registro Académico e
Cadastro Institucional, um membro da Direcdo de Ensino, Pesquisa e Extensao
(Depe).

A Comissao de Eventos dos campi, criada por portaria especifica, apoiara o
trabalho realizado pela comissdo organizadora de cada evento e devera entrar em

contato com a Comissao de Eventos da Reitoria quando necessario.

4.1.1.3 Comissao organizadora de cada evento (Reitoria ou campus)

A comissao organizadora de cada evento podera ser criada pela Comissao
de Eventos do campus e devera obrigatoriamente ter em sua composi¢cao o setor
demandante do evento. Ela tera o apoio da Comissao de Eventos do campus na

realizacado do evento, quando houver, a qual devera se reportar em caso de duvidas.

Esta comissdo sera responsavel pelos aspectos técnicos relativos a
organizagado do evento e também pelo desenvolvimento das solugdes necessarias
para que o evento seja realizado, como a delegacédo de tarefas, o contato com
parceiros e fornecedores, vistorias do local, entre outras atividades. E importante
destacar que, mesmo com a contratacdo especifica de promotores para
operacionalizar itens especificos dos eventos, como montagem de palcos e tendas,
alimentagado, seguranga, sonorizagao etc., a instituicido devera sempre coordenar
o(s) trabalho(s) realizado(s) pelo fornecedor, assim como ser, obrigatoriamente, o
responsavel pelo cerimonial do evento (roteiro, script, escolha do mestre de

cerimOnias, organizagdo da mesa de autoridades, dentre outros).

A comissao organizadora de cada evento devera ser instituida por portaria

especifica.

4.1.1.4 Comissao Organizadora de Eventos do IFC

Esta comissdo sera responsavel por dar suporte no planejamento e

organizagado dos eventos institucionais multicampi e devera ser criada por portaria



especifica. Composto por representantes da Reitoria e dos campi, as atribui¢des
desse grupo consistem em direcionar os trabalhos de planejamento, organizacao e
operacionalizacdo dos eventos de acordo com este manual e em consonancia com

0s objetivos, missao e visao institucionais.

4.1.2 Demais atores envolvidos no evento

E importante caracterizar as atribuicdes de cada um dos profissionais
envolvidos no evento, para que as atividades nao se confundam e ndo se
sobreponham umas as outras, definindo-se o papel de cada ator no pré-evento, na

execugao, ou no pos-evento.

4.1.2.1 Demandante do evento

O demandante sera o responsavel pelo evento, designado pela instituicao
para a sua concepgao e execugdo, assumindo a funcdo de maneira formal. Ele
também sera encarregado pela organizagdo junto a comissdo organizadora do
evento, de modo que ambos devem trabalhar em conjunto em todas as etapas e
poderdao contar com o apoio da Comissdao de Eventos da unidade quando

necessario.

4.1.2.2 Equipe de apoio do evento ou subcomissées

A equipe de apoio sera responsavel por operacionalizar o evento. Os
profissionais desse grupo atuardo em todas as etapas: no pré-evento, na execugao

€ no pos-evento.

Essa equipe também pode ser organizada em subcomissdes para apoiar a
organizagao (por exemplo: subcomissdo financeira, técnico-cientifica, de

comunicacdo, de recepgao), conforme necessidade e porte da atividade, com a



finalidade de prestar assisténcia antes, durante e depois do evento, monitorando o
trabalho dos fornecedores contratados, organizando a execugao e acompanhando a

preparagao da infraestrutura fisica e da logistica para a execugao do planejamento.

4.1.2.3 Equipe de Cerimonial

Devido a complexidade do trabalho, orienta-se que seja criada uma equipe
que devera apoiar a execugao do trabalho no que se refere ao cerimonial e
protocolo.

Compete a equipe de cerimonial:

e Organizar, coordenar, conduzir e supervisionar a realizagcdo de solenidades
de carater oficial, promovidas pela unidade, as quais integram as atividades
da instituicdo e das quais participem autoridades institucionais e,
eventualmente, representantes de outras instituicoes;

e Zelar pelo cumprimento das regras protocolares e da ordem de precedéncia,
preservando a imagem dos atores envolvidos e das autoridades presentes na
ceriménia;

e Elaborar o roteiro da cerimbnia, a listagem (checklist) dos itens a serem
providenciados e os textos que deverao ser enunciados pelo mestre de
cerimdnias;

e Orientar a montagem da mesa diretora ou de honra, obedecendo as regras
protocolares;

e Nos limites de sua competéncia, prover as condi¢gdes para o desenvolvimento
de todas as tarefas pertinentes ao cerimonial, definindo as atribuicdes dos
colaboradores que prestem servigos no evento;

e Nos limites de sua competéncia, manter banco de dados atualizado com
nomes que componham os publicos de interesse;

e Nos limites de sua competéncia, colaborar na organizagdo de eventos
realizados de forma conjunta com outras instituicbes, de carater publico ou
privado, tais como a recepgdo de personalidades ou visitas externas de
autoridades, articulando-se com o setor do cerimonial correspondente a outra
parte;

e Quando necessario, requisitar os servicos de apoio prestados por outras
unidades, visando-se ao atendimento das normas de seguranca, a
adequacgao dos espacos fisicos e a instalagdo de equipamentos de som e
imagem;



e Sempre que possivel, prestar assessoria e orientagdo, em questdes
relacionadas ao protocolo e a ordem de precedéncia, aos servidores que
deverao conduzir os atos oficiais, especialmente quanto ao cumprimento dos
ritos formais, a composi¢cao da mesa oficial, a disposicdo de bandeiras e ao
uso adequado de trajes.

E importante destacar, conforme a ilustragcdo abaixo, que um mesmo
profissional ndo deve acumular os papéis de mestre de cerimbnias, cerimonialista,
organizador do evento e comunicador (responsavel pela cobertura).

EQUIPE DE CERIMONIAL

EQUIPE DE
CERIMONIAL

Cerimonialista

Figura - Equipe de Cerimonial

Cerimonialista

Responsavel pela organizacdo e pelo assessoramento do cerimonial, o
cerimonialista tem como principais atribuigdes:

e Escrever o script junto ao responsavel/demandante do evento;
e Conferir a ordem e posicao das bandeiras;



Checar a presenca de autoridades;

Organizar a ordem dos pronunciamentos;

definir a composicao da mesa de autoridades com o responsavel/demandante
do evento;

Reservar cadeiras para demais autoridades;

Preparar as nominatas;

Conferir os hinos;

Orientar o mestre de cerimdnias;

Preservar a etiqueta de cada cultura nas ceriménias.

Mestre de Cerimonias

Responsavel pela conducédo do cerimonial, o mestre de cerimdnias tem como

atribuicdes:
e Conduzir o evento oralmente por meio de roteiro preestabelecido;
e Checar as instalacbes da tribuna, a posicdo da pandplia e das bandeiras;
e Checar o funcionamento de microfones;
e Checar o numero de cadeiras da mesa diretiva.

Comunicador:

Responsavel pelo relacionamento com os publicos de interesse e pelo

compartilhamento das informacgdes relativas aos eventos e as atividades que serao
desenvolvidas, o comunicador tem como atribuigdes:

Articular com o Cerimonial a divulgagao prévia e posterior do evento, quando
necessario;

Apoiar o Cerimonial na organizagao do evento, quando necessario;

Fazer a cobertura do evento.

Observagdes: 1) Ndo é recomendavel que o mestre de cerimdnias acumule a fungao
de cerimonialista; 2) Destaca-se a importancia de este profissional conferir a
pronuncia dos nomes antecipadamente, fazendo, posteriormente, a leitura
cuidadosa dos mesmos.



4.1.2.4 Anfitrido

Maior autoridade da instituicdo presente no evento, o anfitrido tem como
atribuicdes:

e Receber e cumprimentar os convidados do evento;
e Realizar o discurso de boas-vindas na ceriménia de abertura.

Observacao: Caso o reitor esteja presente no evento, ele sera considerado o
anfitrido; em sua auséncia, o anfitrido sera a autoridade por ele designada.



5. ETAPAS DA ORGANIZAGAO DE EVENTOS

A organizagdo de um evento é um trabalho complexo e de grande
responsabilidade. Por isso, para que 0s seus objetivos sejam alcancados, €
primordial que sejam seguidas todas as etapas para sua realizagdo: o pré-evento, a
execugao e o pos-evento.

5.1 PRE-EVENTO

Esta etapa engloba tudo o que é operacionalizado antes da realizagado do
evento, desde o planejamento até as atividades e agdes necessarias para a
elaboracao do evento.

5.1.1 Planejamento

Para iniciar o planejamento, sugere-se que seja elaborado um briefing para
coleta de informacdes referentes ao evento. Pode ser encontrado um modelo de no
site oficial de Eventos do IFC. Segundo o Guia da Rede Federal, “briefing € a
compilagao de todas as informagdes basicas para o estabelecimento de projetos,
programas e planos de agdo. Resumo de todas as informagdes das quais surgirdo
propostas de acdes.” (MINISTERIO DA EDUCACAO, 2017, p. 55).

Destaca-se também que, para definir a classificagcdo e a tipologia de um
determinado evento, € necessario antes definir o seu publico-alvo e suas
caracteristicas (ZANELLA, 2021).

Buscando atingir os objetivos propostos, € necessario que os eventos sejam
solicitados com um prazo minimo de 30 dias aos responsaveis pelo apoio na sua
realizacéo, a fim de que se tenha tempo habil para a sua preparacédo. Caso seja
necessario comecar o apoio desde a sua concepgao, esse tempo devera ser maior,
devendo o evento ser solicitado no prazo minimo 60 dias.

E importante que seja elaborado um criterioso planejamento, que envolve o

detalhamento de diversos aspectos, tais como:
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5.1.1.1 Nome do evento

O nome deve comunicar o objetivo do evento e ser de facil identificagao pelo
seu publico.

5.1.1.2 Objetivos

Devem ser considerados como geral e especificos. E o que determina o que
se pretende com o evento, de forma ampla e especifica.

5.1.1.3 Publicos
E a quem se destina o evento.

Segundo a Politica de Comunicagdo do IFC (INSTITUTO FEDERAL
CATARINENSE, 2020), os publicos podem ser classificados em internos ou
externos, de acordo com a sua relagao com a instituigao.

Algumas perguntas podem ser usadas como base para a definicido do
publico-alvo do evento: Quem deve comparecer ao evento? Quantas pessoas
estardo envolvidas, ao total? Qual o publico maximo simultdneo? Sera um evento
aberto ou fechado?

5.1.1.4 Estratégias

Consiste naquilo que serve de atragao para o publico de interesse do evento.
E importante que o evento esteja alinhado & misséo e visdo do IFC, sendo primordial
o alinhamento entre o interesse publico e institucional e o objetivo do evento.

5.1.1.5 Recursos

Séao todos os fatores humanos, materiais e fisicos que serdo utilizados no
evento.



5.1.1.6 Orgamento previsto

E o dimensionamento, por meio de levantamento detalhado, de verba
suficiente ao pagamento de todos recursos humanos, materiais e fisicos necessarios
para a realizagdo do evento. E importante que sejam levadas em consideracéo
também as seguintes questdes:

- Quem vai gerenciar esse orgamento?

- De onde vira esse recurso?

- Para que ele sera usado?

- Este sera um evento de &mbito local ou que abrange todo o IFC?

Para mais informagdes sobre estes tramites, deve-se consultar o setor
administrativo da respectiva unidade da instituicao.

5.1.1.7 Fatores Condicionais

Sao fatos, decisbes, acontecimentos e periodos aos quais o projeto fica
condicionado para a sua realizagdo. Destaca-se a importancia de verificar o
calendario do local onde o evento sera realizado e a legislagéo vigente no momento,
por exemplo.

5.1.1.8 Equipe de apoio do evento
Quem ira compor a equipe de trabalho do evento.

Conforme citado anteriormente, podem ser definidas subcomissdes de acordo
com as caracteristicas do evento, como por exemplo: financeira, técnico-cientifica,
de comunicacao, de recepgao.

5.1.1.9 Acompanhamento e controle

E a determinagdo de quem fard a coordenacdo de todo o processo da
organizagao do evento e de como ela sera feita, buscando organizar o trabalho que
sera realizado pelas subcomissdes do evento e de seus membros.



5.1.1.10 Cronograma

Tem como objetivo responder quais serdo as datas e os prazos para cada
uma das etapas de organizagao, e o responsavel por cada atividade.

5.1.1.11 Programacéao

Na programagao, devem constar a data, o horario, o tema e o provavel orador
para cada atividade.

5.1.1.12 Local de realizagcao

E importante que o evento seja proposto em um local adequado para a sua
realizagao, seja ele presencial, hibrido ou virtual.

5.1.1.13 Acessibilidade

Promover um ambiente com recursos de acessibilidade reflete a valorizacao
da diversidade humana e reforca o compromisso institucional com a inclusao social.

Informacdes sobre acessibilidade em eventos podem ser verificadas no Guia
de Acessibilidade em Eventos da Universidade Federal de Santa Maria (UFSM),
disponivel em:

https://www.ufsm.br/comunicacao/guiaeventos/acessibilidade-em-eventos/ .

Uma normativa interna especifica sobre acessibilidade em eventos sera
adicionada em breve no site de Eventos do IFC: https://eventos.ifc.edu.br/ .

No IFC, o Nucleo de Acessibilidade as Pessoas com Necessidades
Especificas (Napne) e o Nucleo Bilingue Libras - Lingua Portuguesa (NuBi) podem
auxiliar com orientagdes aos os organizadores de eventos em demandas relativas
ao atendimento de praticas inclusivas e acessiveis. E importante que, sempre que
possivel, estejam presentes intérpretes de Libras para eventos institucionais, bem
como se atente para questdes relativas a quebra de barreiras atitudinais,
educacionais e arquitetbnicas.


https://www.ufsm.br/comunicacao/guiaeventos/acessibilidade-em-eventos/
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5.1.1.14 Avaliagao

Trata-se do registro das percepcbes e opinides acerca do evento. E
importante que as metodologias de avaliagao a serem realizadas sejam planejadas
nesta etapa. Ela pode ocorrer durante e/ou apds o evento, podendo ser elaborada
em formato de relatério.

5.1.1.15 Projeto

O planejamento sera materializado em forma de projeto, o qual corresponde
ao registro textual de todas as etapas previstas anteriormente. Este projeto deve ser
apresentado para os atores envolvidos naquele evento. E importante que nesta
etapa seja também dimensionado se é necessario aumentar a equipe de trabalho
planejada inicialmente para a organizagdo do evento, de acordo com a sua
complexidade.

Neste projeto, deverao ser contemplados também modelos de checklists para
auxiliar na execucgao do trabalho planejado.

Modelos de projeto e de checklists podem ser encontrados no site oficial de
Eventos do IFC.

5.1.2 Preparativos

Apdés a etapa de planejamento e a sua formalizagdo em um projeto,
iniciam-se os preparativos para a operacionalizacdo do evento. O cronograma de
trabalho ira auxiliar na operacionalizagao deste projeto, a partir do qual serdo
distribuidas as atividades entre os membros da comisséo e da equipe organizadora
do evento, envolvendo atividades do pré-evento, da execucgao e do pos-evento em
seus determinados prazos. Algumas das agdes referentes a organizagcdo serao
citadas a seguir com base no Guia de Eventos da Rede Federal (MINISTERIO DA
EDUCACAO, 2017).


https://eventos.ifc.edu.br/
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5.1.2.1 Registro no Calendario Institucional de Eventos

Realizar o registro de todos os eventos institucionais em um calendario
unificado permite uma visdo geral das atividades em execugdo e evita a
sobreposi¢cao de agendamentos.

Conforme apontado na secao “Comissdao de Eventos do Campus", o IFC
devera elaborar um calendario de eventos ao final de cada ano, referente ao ano
seguinte, sendo responsabilidade de cada campus o envio das informagdes
atualizadas para a Comissao de Eventos da Reitoria. A atualizagdo, o acesso e a
divulgagao do calendario anual de eventos devem ser permanentes.

Este calendario estara disponivel no site de Eventos do IFC.

5.1.2.2 Agendamentos

Para garantir que as autoridades internas requeridas, palestrantes e espacos
estejam disponiveis para atender ao evento proposto, diferentes estratégias podem
ser adotadas, tais como a emissao de correspondéncias oficiais, a realizacdo de
contatos telefébnicos ou a expedigdo de autorizagbes de fornecimento, quando
houver demanda proveniente de fornecedor previamente contratado.

A necessidade de todas essas acdes anteriores ao evento propriamente dito
denota a importéncia de que os eventos sejam solicitados com um prazo minimo de
30 dias aos responsaveis pela sua organizagao.

5.1.2.3 Material de Divulgagao

Trata-se das formas fisicas e eletrénicas pelas quais pretende-se divulgar o
evento. Os meios de divulgagdo mais utilizados sédo o portal eletrbnico e as midias
sociais. A escolha da identidade visual, dos canais e dos materiais de divulgagao
deve estar em consonancia com os publicos envolvidos no evento, e tudo isso deve
ser planejado em conjunto com a equipe de profissionais da Comunicagdao da
instituicao.

5.1.2.4 Convites

Os convites para determinado evento podem ser especificos/nominais ou
ndo, a depender do caso. Quando se opta por essa forma de divulgagcédo, é
importante a previsdo de um controle das confirmagdes recebidas, atividade também
conhecida como RSVP (abreviacao de Répondez S'il Vous Plait, expressao francesa
que significa "Responda por favor").



A distribuicdo dos convites para autoridades regionais e outros participantes
deve ser feita com até 10 dias de antecedéncia. No caso de representantes de
instituicdes publicas e privadas em ambito estadual e federal, o convite requer uma
antecedéncia maior.

Consulte os modelos de convites no site de Eventos do IFC e no Guia de
Eventos da Rede Federal.

5.1.2.5 Material aos participantes

O conjunto de materiais fornecido aos participantes € chamado de kit do
evento. Os materiais mais comuns sdo: pasta, bloco de anotacbes, caneta,
programacgao resumida impressa e materiais de orientagdo. A programacgéao e todas
as informagdes importantes relativas ao evento devem estar disponiveis para os
participantes nos canais oficiais de comunicacgéao.

Tem sido uma tendéncia a preocupagao crescente com a sustentabilidade
quando da definicdo do que ira compor o kit do evento, tanto em relacdo a escolha
dos itens em si quanto em relagcdo as mateérias-primas utilizadas para producao
desses. Uma alternativa para acesso a programacgao ou até mesmo de cadernos de
trabalhos, por exemplo, € a utilizacdo de aplicativos para eventos, acessiveis a partir
dos dispositivos moveis.

5.1.2.6 Material para a imprensa

E comum, para eventos de maior abrangéncia, a criacdo de materiais
direcionados a imprensa. Quando agrupados, esses materiais sdao também
chamados de Press Kit. Normalmente esse kit € preparado pela equipe de
comunicacdo de cada instituicdo e pode incluir release (texto jornalistico de
divulgacao), fotos, histérico de edicbes e video promocional, além de outros
materiais elaborados pela equipe.

5.1.2.7 Cerimonial e Protocolo

Uma importante etapa na organizagao dos eventos €, justamente, a condugao
da solenidade e a definicdo dos atos protocolares. Esta etapa sera detalhada
posteriormente.


https://eventos.ifc.edu.br/

5.1.2.8 Comunicagdo com outros 6rgaos

Ha eventos que exigem logistica especifica para a sua realizagdo, que
demanda contato com outros 6rgaos. Por vezes, podem ser necessarias agdes
como alteragdo do transito, garantia de seguranga extra, atendimento publico
hospitalar, ambuléancia disponivel no local (no caso, por exemplo, de competicoes
esportivas), ou autorizagdo especial para estacionamento de veiculos em vias
publicas. E comum que esse tipo de comunicagdo seja realizada ndo somente por
meio de correspondéncias oficiais, mas também presencialmente.

5.1.2.9 Instrumento de coleta de dados para avaliagao do evento

E recomendavel que o instrumento de coleta de dados para que os
participantes avaliem o encontro seja elaborado previamente em conjunto com o
responsavel/demandante do evento, conforme citado na secdo sobre
“‘Planejamento”. Isso permite ndo apenas a definicdo da forma de aplicagao (se
fisica ou eletrbnica), como também os itens a serem avaliados e o momento no qual
essas avaliagbes serdao aplicadas. De qualquer forma, sugere-se que a avaliagao
abranja todos os aspectos em relagdo aos quais possam ser promovidas melhorias,
seja durante o evento ou para uma edigao futura.

Modelos de instrumentos de coleta de dados para avaliagdo do evento podem
ser encontrados no site oficial de Eventos do IFC.

5.1.2.10 Servigos logisticos

Consideram-se servigos logisticos aqueles que sao relativos ao recebimento,
armazenamento e distribuicdo de materiais, transporte, hospedagem e alimentagao.
A complexidade de gerenciamento desses aspectos esta diretamente relacionada
com a dimenséao do evento e com o numero de participantes.

Importante: de acordo com o Guia de Eventos e Cerimonial da Rede Federal,
quando os servigos logisticos sdo assumidos (custeados) integralmente pela
organizacao do evento - oferecimento de todas as refeigcbes, deslocamentos e
hospedagem -, os servidores publicos em viagem que estiverem participando do
evento ndo fazem jus ao recebimento de diarias, conforme Nota Técnica n°
167/2009/COGES/DENOP/SRH/MPOG.

Na etapa de preparativos, a organizagcdao adequada das informacgbes é o
cuidado mais importante. Esses servicos sao realizados por prestadores
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especializados, previamente selecionados por licitagdo, ou por servidores da
instituicdo. Relacionar todos os transportes/transfers que serdo necessarios,
elaborar a forma de ocupagao dos quartos em cada meio de hospedagem (rooming
list) e elencar os participantes que terdo direito a cada uma das refeigdes séo
algumas das tipicas agdes que auxiliam a tomada de decisdo e permitem o bom
alinhamento com esses fornecedores/parceiros.

Outras importantes dicas para a organizagdo dos servigos logisticos estdo
abaixo:

» Emitir passagem para o convidado/palestrante tdo logo haja confirmacédo de sua
participacéo, sobretudo se a viagem for aérea. Além de garantir a disponibilidade,
esse cuidado reduz custos;

« Suprimir o pagamento do chamado Adicional de Embarque e Desembarque
sempre que o transporte do servidor/convidado/palestrante for providenciado
diretamente pela instituicdo, em veiculo oficial ou locado;

» Avaliar se a utilizagdo de veiculo da propria instituigdo € mais vantajosa que a
locacdo de transporte de terceiros ou que o pagamento do adicional de
deslocamento.

5.1.2.11 Servigos de Infraestrutura

E comum que eventos promovam a ocupagao intensiva de locais especificos.
Muitas vezes, para viabilizar essa ocupacgao, faz-se necessario realizar a locacao de
estruturas fisicas, tais como tendas, cadeiras, palcos etc., ou logisticas, tais como
link de conectividade de maior banda e sistema de distribuicdo de rede sem fio.

Esses servigos sao duplamente cruciais para o sucesso do evento, pois, além
de responderem por grande parte da experiéncia tangivel dos participantes,
precisam de cuidados técnicos e de seguranga especiais.

Nesse sentido, o organizador do evento deve cercar-se de cautela desde o
processo de selecdo do fornecedor para tais servigos, passando pelo
acompanhamento das visitas técnicas e planejamento dos espacos.

Do ponto de vista de seguranga, as obrigatoriedades legais precisam ser
observadas com antecedéncia, pois muitas vezes € necessario tramitar um processo
junto a 6rgaos de outras esferas para viabilizar o evento.

Por outro lado, no que respeita a eventos virtuais, € importante verificar as
especificidades referentes a infraestrutura necessaria a sua execucéao, tais como a
qualidade de conexao de internet dos participantes e da captacdo de audio e video
dos equipamentos utilizados, bem como a plataforma de transmisséo ao vivo.



5.1.2.12 Contratagcao de recursos humanos

Quando existe necessidade da contratagdo de pessoal terceirizado para o
evento, é imprescindivel a tomada de alguns cuidados. Elaborar uma escala de
horarios de cada posto de trabalho e confirmar a relagcdo nominal dos profissionais
que irdo atuar no evento sado exemplos de instrumentos que facilitam o
gerenciamento dos trabalhadores durante a programacao.

Ao terceirizar os postos de trabalho, € essencial que seja observada a
legislacédo vigente em relagdo a carga horaria, ainda que a jornada de trabalho em
eventos esteja sujeita a regime diferenciado, conforme cada categoria.

5.1.2.13 Emissao de licengas/documentacao

A realizacao de eventos, muitas vezes, implica a alteragao substancial de um
espaco ou entdo o recebimento de publicos especificos. Por essa razao, uma série
de licengcas pode ser necessaria, conforme cada caso. Alvaras do Corpo de
Bombeiros, da Policia Civil e da Prefeitura sdo exemplos de licengas emitidas por
orgaos publicos, cada uma com tramites e requisitos diferentes, de acordo com o
local no qual ocorre o evento.

5.1.2.14 Direitos autorais

E comum que, durante a programacéo dos eventos, sejam utilizados recursos
audiovisuais diversos, tais como a reproducdo de musicas em momentos
especificos. A esse respeito, faz-se necessario atentar para a obrigatoriedade de
pagamento ao Escritério Central de Arrecadacéao e Direitos (Ecad), que constitui-se
como um Orgao que gerencia a retribuicao pelo uso do direito autoral.

Dessa maneira, nas ocasides em que musicas sao reproduzidas em
cerimbnias de colagédo de grau ou conclusdo de curso e eventos institucionais em
geral organizados pelo IFC, recomendamos a utilizacdo de materiais de dominio
publico, visto que a instituicdo n&do se responsabilizara pela veiculagdo - e suas
eventuais consequéncias - de musicas cujo pagamento de direitos autorais seja

legalmente requerido.



*Este posicionamento deste Grupo de Trabalho decorre de um retorno de uma consulta realizada a

Procuradoria do IFC em margo de 2021.

5.1.2.15 Outras recomendacées para o pré-evento

Além das recomendacgdes ja listadas, elencamos abaixo outros itens que
também merecem atengao na organizagdo de um evento:

* Realizagdo de parcerias com instituicdes locais (Bombeiros, Detran, Hospital
Publico de referéncia);

» Sugestao de hospedagem que se enquadre no perfil dos participantes, com tarifas
especiais (promocionais) para o evento, chamadas de tarifa-acordo;

* Mapeamento da estrutura fisica por area (descritivo do mobiliario em geral, tendas,
painéis, estandes, rede elétrica);

* Definicdo do funcionamento do credenciamento (ha softwares e plataformas
disponiveis, sem custo, que geram certificado e avaliagéo);

+ Contratagdo de todos o0s servicos necessarios ao evento (audiovisuais,
infraestrutura, decoragao, alimentagao, recursos humanos etc.).

5.2. EXECUCAO OU TRANSEVENTO

Na fase de execucdo, ou transevento, sdo realizadas todas as atividades
pertinentes ao dia do evento, incluindo-se a conferéncia completa dos itens/servigcos
contratados. O bom andamento da execucdo do evento depende de um pré-evento
bem executado.

Para este momento, sugere-se que sejam utilizados os modelos de checklists
disponiveis no site de Eventos do IFC e no Guia de Eventos da Rede Federal.

Algumas das agbes importantes relativas a esta etapa podem ser verificadas
abaixo:

» Conferéncia dos servigos audiovisuais e teste dos equipamentos (projegéo,
sonorizagao, transmissao, foto e filmagem);

» Conferéncia dos servicos de infraestrutura: rede de wi-fi ou internet cabeada,
tendas, estande, palco, cadeiras, praticavel. Fundamental a exigéncia de
apresentacao de ART (Anotagdo de Responsabilidade Técnica) pela empresa
montadora;

* Recebimento dos érgéaos fiscalizadores (Bombeiros, Policia, Anvisa, Ecad etc.);



+ Conferéncia e organizagdo, por escala de trabalho, das equipes de recursos
humanos (traducéo, limpeza, seguranca, receptivo, cerimonial, credenciamento);

» Conferéncia da sinalizacdo e decoragado (flores, malha, iluminacdo, toalhas,
passadeira, placas, programagao por espago, prismas, bandeiras);

* Conferéncia dos paramentos (canudos para diplomas, borla para outorga, becas e
capelo);

* Verificagao da limpeza dos espacos (salas, materiais de higiene);

» Conferéncia dos servigcos de alimentacdo (restaurante, lanches, servigos de
atendimento a sala VIP, camarim);

* Identificagao das autoridades para registro e composi¢cao da mesa principal;

* Aplicagao da avaliacdo do evento.

5.3. POS-EVENTO

No pds-evento, séo realizadas todas as atividades que devem ser executadas
apos o término do evento. Dentre as agbes que devem ser efetivadas nessa etapa,
destacam-se as seguintes (MINISTERIO DA EDUCACAO, 2017):

» Conferéncia da limpeza para a entrega dos espacgos (salas, banheiros, reposigcéo
dos materiais de higiene);

* Retirada da sinalizagdo e decoracao (placas, flores, programagao dos espacos,
faixas, prismas, bandeiras);

+ Desmontagem da estrutura fisica (sala VIP, sala de formandos, mesas de
receptivo, tendas, painéis, estandes). Observar prazos, em especial quando o
espaco fisico for locado;

* Elaboragao do Relatério do Evento (aspectos financeiros/legais);

* Avaliagao final do evento (tabulagdo dos formularios de satisfagdo, consecugao
dos objetivos do evento, propostas de melhoria);

* Prestacio de contas;

* Documento com relatos e experiéncias (Anais, matéria balango - em numeros,
registro fotografico).



6. CERIMONIAL E PROTOCOLO

O Cerimonial € a técnica de conduzir solenidades com a execucido do
protocolo. Toda cerimbnia publica possui sequéncia de acontecimentos e
formalidades especificas, que envolvem a ordem de precedéncia, bem como a
utilizacdo de indumentaria prépria e de elementos simbdlicos - determinadas pelo
Protocolo.

O Protocolo, por conseguinte, constitui-se do conjunto de normas (leis,
decretos, resolugdes) para utilizacdo em atos oficiais, que determinam a
precedéncia, o tratamento e o lugar de honra dos participantes.

A lei n° 5.700, de 1° de setembro de 1971, a lei n°8.421, de 11 de maio de

1992; e a lei n°13.413, de 2016, que dispdem sobre os simbolos nacionais (Bandeira

Nacional; Hino Nacional; Armas Nacionais; e Selo Nacional ), e o decreto_ n®70.274

de 9 de marco de 1972, que aprova as normas do cerimonial publico e a ordem

geral de precedéncia, sdao normativas que devem ser respeitadas no que diz

respeito ao tema aqui exposto.

6.1 PRECEDENCIA

A precedéncia designa a ordem hierarquica de autoridades e simbolos
oficiais. No cerimonial publico, a ordem de precedéncia é definida pelo Decreto n°
70.274, de 9 de margo de 1972, conforme explicado anteriormente.

A ordem de precedéncia dos Estados brasileiros, do Distrito Federal e dos
Territérios € determinada pela ordem de constituicdo historica dessas entidades, de
acordo com o decreto citado acima.

6.1.1 Ordem de Precedéncia Interna - IFC

A partir das orientagcbes do Guia de Eventos e Cerimonial da Rede,
transpostas a realidade do IFC, sugerem-se, em ambito institucional, a adogao dos
seguintes critérios:

- Em relacdo a ordem de precedéncia dos campi do IFC e seus respectivos
representantes, sera adotada a disposi¢cao de acordo com a data de criagao


https://www2.camara.leg.br/legin/fed/lei/1970-1979/lei-5700-1-setembro-1971-357915-normaatualizada-pl.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d70274.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d70274.htm

de cada unidade, pautada na linha do tempo presente no Plano de
Desenvolvimento Institucional - PDI 2019/2023, qual seja:

Campus Camboriu

Campus Araquari

Campus Concordia

Campus Santa Rosa do Sul
Campus Rio do Sul

Campus Avancado Sombrio
Campus Videira

Campus Blumenau

Campus |Ibirama

Campus Luzerna

Campus Sao Francisco do Sul
Campus Fraiburgo

Campus Brusque

Campus Avancado Abelardo Luz
Campus Sao Bento do Sul

- Em relacdo a ordem de precedéncia das proé-reitorias e seus respectivos
representantes, sera adotada a ordem alfabética, de acordo com o nome da
pro-reitoria na organizagao da precedéncia dos eventos. Recomenda-se que
as diretorias internas de cada campus sigam as mesmas disposi¢des, de
acordo com a vinculagdo a determinada pro-reitoria no organograma
institucional.

- A ordem de precedéncia geral é a determinada acima. Entretanto, se for, por
exemplo, um evento da Proen, a precedéncia é da Proen e depois as demais
pré-reitorias em ordem alfabética.

- A mesma orientagao de precedéncia em ordem alfabética é realizada para os
CUrsos.

6.2 ORDEM DE CHAMADA E DE PRONUNCIAMENTOS

Para fazer a chamada das autoridades para a composicdo da mesa de honra,
a ordem deve ser da maior hierarquia para a menor. Ja em relagdo aos
pronunciamentos, a ordem é inversa.

Em eventos promovidos pela Reitoria, observa-se a seguinte ordem na sua



hierarquia:

1°) Reitor;
2°) Pro-reitores;
3°) Diretores-gerais de campus (segue ordem de criagdo do campus).

De forma analoga ao critério hierarquico apresentado na lista acima, cada
unidade da instituicdo deve seguir o seu organograma. Por exemplo, em eventos
promovidos pelo campus, a ordem de precedéncia, em geral, € a seguinte:

10
20
30
4°

Reitor;

Diretor-geral do campus (sede do evento);

Pré-reitores (ordem de precedéncia definida pela Reitoria);
Diretores-gerais de outros campi (segue ordem de criagdo do campus).

S— N N N

Recomenda-se, em eventos com a presenga de ministro de Estado e/ou
governador, que essas autoridades entrem ao mesmo tempo, acompanhadas do
reitor, anfitrido do evento.

6.3 REPRESENTACOES

Atencao especial deve ser dada a presencga dos representantes®, pois eles
sao o testemunho de que a autoridade convidada, mesmo impedida por algum
motivo de participar da atividade, interessou-se em prestigiar o evento. Dessa forma,
sugere-se citar o representante e, se for o caso, convida-lo para compor a mesa de
honra e franquear a palavra. Ressalta-se que a representagao sé podera ser "aceita"
quando for formalizada pela autoridade convidada, designando, por escrito, o seu
representante.

O representante ocupa na mesa o lugar da pessoa que ele esta
representando, e ndo o lugar que seria de seu cargo original.

*Em caso de colagao de grau, na auséncia do(a) reitor(a) ou representante

previamente designado por ele(a) como anfitrido(a) do evento, a autoridade
maxima do evento deve ser designada pelo anfitrido por meio de portaria.

6.4 CITACAO DE AUTORIDADES PRESENTES

Demais autoridades, que nao fazem parte da mesa de honra, devem ser
citadas ap6s a composigao da mesa.



6.5 PRONUNCIAMENTOS

Para evitar que o evento tenha pronunciamentos longos, o cerimonial observa
que:

* Os integrantes da mesa que farao uso da palavra devem ser avisados sobre
o tempo ideal de pronunciamento;

» Os discursos para a sessao de abertura podem ser feitos na propria mesa
ou na tribuna, a escolha da autoridade;

* Nao € necessario que todos os componentes da mesa fagcam uso da
palavra.

6.6 PLANO DA MESA DE HONRA

A mesa de honra é o local onde as autoridades sdo posicionadas. A
autoridade maxima do evento é a referéncia central. Os demais membros sao
dispostos de acordo com a sua precedéncia.

Os palestrantes/conferencistas ndo precisam compor a mesa de honra, uma
vez que serao convidados para o palco em momento oportuno.

Quando o evento receber varias autoridades, e estas forem em maior nimero
que o planejado para a mesa diretiva, sugere-se coloca-las na Tribuna de Honra,
localizada na primeira fileira do auditério, local que representa uma extensédo da
mesa diretiva. Podem ser, ainda, direcionados para esse local outros convidados
especiais. Para isso, € necessario sempre deixar as cadeiras da primeira fila com
uma marcacgao de “RESERVADQO?”, a fim de atender a essa demanda.

As autoridades que compdem a Tribuna de Honra deverao ter seus nomes
citados no registro de autoridades presentes.

Dica: no momento da distribuicdo dos lugares (direita e esquerda) a mesa, o
cerimonialista devera estar posicionado no palco, de frente para a plateia.

6.6.1 Mesas impares

A pessoa de maior hierarquia para o evento fica ao centro da mesa de honra.
A segunda pessoa na ordem hierarquica fica a sua direita e a terceira pessoa a sua
esquerda e assim por diante, mantendo a logica de direita e depois esquerda do



lugar central.

/l\ PLATEIA
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1) Presidente do ato ou maior autoridade; 2) Anfitrido (quando nao for o presidente do ato) ou segunda maior autoridade; 3) Terceira maior autoridade;
4) Quarta maior autoridade; n) Continuagdo da montagem da mesa

6.6.2 Mesas Pares

Considera-se um centro duplo na mesa de honra, ou seja, com dois lugares.
Nestes dois lugares centrais, o que se localiza a direita, € o lugar da pessoa de
maior hierarquia para o evento. A cadeira da esquerda € dedicada a segunda
autoridade em ordem hierarquica.

Feito o centro duplo, segue a mesma légica da mesa impar, dispondo as
demais autoridades a direita e depois a esquerda do centro duplo, e assim
sucessivamente.

/I\ PLATEIA
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R

1) Presidente do ato ou maior autoridade; 2) Anfitrido (quando n&o for o presidente do ato) ou segunda maior autoridade; 3) Terceira maior autoridade;
4) Quarta maior autoridade; n) Continuagdo da montagem da mesa



6.7 DISPOSICAO DE BANDEIRAS

O uso e disposicdo da Bandeira e outros Simbolos Nacionais sao
regulamentados pela Lei n° 5.700/71.

A Bandeira Nacional ocupa lugar de honra, a direita de tribunas, mesas de
reuniao ou de trabalho (vista posicionando-se no lugar da bandeira e olhando para a
plateia). Seu uso é obrigatério em cerimbnias oficiais, em lugar de destaque e de
facil visualizacao.

1\ PLATEIA

\l/ PALCO

Esquerda Direita

Nesta situagdo, as posicOes direita e esquerda deverao ser definidas tendo como referéncia uma pessoa posicionada na mesa ou tribuna, de onde
deverad olhar diretamente para a plateia

6.7.1 Numero impar de Bandeiras

A Bandeira Nacional ao centro, a do Estado a direita, a do Municipio ou da
instituicdo a esquerda. A posigao direita ou esquerda ¢é sempre Vvista
posicionando-se no lugar da bandeira e olhando para a plateia, seguindo a mesma
I6gica da disposi¢ao das autoridades na mesa de honra.



/]\ PLATEIA

\l/ PALCO

Esquerda Direita

Nesta situagdo, as posiges direita e esquerda deverao ser definidas tendo como referéncia uma pessoa posicionada no local da Bandeira Nacional, de
onde deverd olhar diretamente para a plateia

6.7.2 Numero Par de Bandeiras

A Bandeira Nacional ao centro-direita, a do Estado na posicdo
centro-esquerda, a do municipio na extrema direita e a da instituicdo na extrema
esquerda.

1\ PLATEIA

\l/ PALCO

Extrema Esquerda Centro esquerda Centro direita Extrema Direita

Nesta situagdo, as posicOes direita e esquerda deverao ser definidas tendo como referéncia uma pessoa posicionada no local da Bandeira Nacional, de
onde deverd olhar diretamente para a plateia

No caso de evento em entidade que empreste o espago, sem relagdo com o
evento, deve-se retirar a bandeira da entidade da pandplia. Em composicdo com as
bandeiras dos estados brasileiros, a Bandeira Nacional é colocada ao centro, e as
bandeiras dos estados seguem a ordem de constituigdo histérica do Estado, ficando
0 mais antigo a direita, o segundo mais antigo a esquerda, e assim sucessivamente.



Destaca-se que a bandeira do estado de realizacdo do evento tem a precedéncia
sob as demais.

/l\ PLATEIA

\l/ PALCO

Esquerda Centro Direita

Nesta situagdo, as posicOes direita e esquerda deverao ser definidas tendo como referéncia uma pessoa posicionada no local da Bandeira Nacional, de
onde deverd olhar diretamente para a plateia

No caso de uso da Bandeira Nacional com bandeira de outro pais, a bandeira
do Brasil deve ficar no mastro a direita, instituindo-se como ponto de referéncia a
posicao de quem olha para a plateia.

/I\ PLATEIA
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Esquerda Direita

Nesta situagao, as posigoes direit esquerd: verao ser definidas tend mo referéncia uma pessoa icionac lo da Bandeira Naciona

Na composi¢cdo com trés bandeiras, sendo duas estrangeiras, a bandeira do
Brasil deve ocupar o mastro central. As bandeiras estrangeiras devem ser
posicionadas, alternadamente, a direita e a esquerda da bandeira do Brasil, sempre
na ordem alfabética de seus nomes em portugués.



/l\ PLATEIA

\l/ PALCO

Esquerda Centro Direita

tuacado, a sicoes dir querda d 10 Ser ] i Y a uma pe siciona L da Bandeira Nac

Na composi¢do com quatro bandeiras, sendo trés estrangeiras, a bandeira do
Brasil deve ocupar o mastro da posicao centro-direita do dispositivo. Nesse caso, o
dispositivo de bandeiras é par, e as bandeiras seguintes alternam suas posicoes,
iniciando pelo mastro a esquerda da bandeira do Brasil, depois a direita, e assim
sucessivamente, sempre na ordem alfabética de seus nomes em portugués.

Existe uma excecdo, quando ha algum pais parceiro no evento, sendo que
este tem a precedéncia, seguido pelas demais bandeiras em ordem alfabética.

/]\ PLATEIA

\l/ PALCO

Esquerda Centro esquerda Centro direita Direita

tu 1S po lireit € € ] r definida | n f ) uma ¢ iciona o] da Band B\

O esquema da disposicdo das bandeiras no patio segue a mesma dos
modelos citados, considerando a posi¢ao do publico como sendo a rua, conforme



apresenta-se no seguinte exemplo:
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Imagem extraida do Guia de Eventos e Cerimonial da Rede Federal (2017)

6.8 EXECUCAO DE HINOS

Na execucdo do Hino Nacional, as autoridades que estiverem compondo a
mesa de honra deverdo levantar-se e olhar para a plateia e ndo em diregcao as
bandeiras. Simbolos nacionais tém a mesma importancia, e naquele momento o
simbolo em destaque é o Hino.

» A execucgao do Hino Nacional so tera inicio depois que todas as autoridades da
mesa de honra tiverem ocupado seus lugares. Ao ser executado numa solenidade, o
publico deve estar em posicéo de respeito.

* Nos cerimoniais em que se tenha de executar um hino estrangeiro, este deve, por
cortesia, preceder o Hino Nacional Brasileiro.

* Por ser uma instituicdo de ensino, firmando um propdsito educacional em relacéo
aos simbolos nacionais, entende-se conveniente executar o Hino Nacional em todas
as solenidades formais, como, por exemplo, abertura de congressos, eventos com
autoridades municipais, estaduais, nacionais e encontros que reunam grande
publico.

* Nos casos de simples execucéo instrumental, devera ser tocada apenas a primeira
parte do Hino; nos casos de execugao vocal, serdo cantadas as duas partes do
poema.

* Quando o Hino Nacional for cantado, deve-se apenas ouvi-lo. Ressalta-se que
sera aplaudido somente quando executado ao vivo. Assim, quando a execugao do
hino for eletrénica, ndo se aplaude. Destaca-se que os organizadores do evento



devem estar atentos a versao baixada da internet. De acordo com a legislacédo, é
vedado quaisquer arranjos instrumentais ou vocais.

7. CERIMONIAL UNIVERSITARIO

O cerimonial universitario, como qualquer outro cerimonial, € uma atividade
administrativa - pois envolve planejamento, administragdo, coordenacéo e controle
(BETTEGA, 2005) -, que tem grande relevancia dentro do meio académico, pois
resgata e organiza todos os aspectos historicos e simbdlicos para a execugao de um
evento dentro do ambito da universidade. Ele se caracteriza como um:

[...] ramo especifico do cerimonial, corresponde ao conjunto de aspectos formais
de um ato publico que ocorre no ambiente universitario (universidades e demais
instituicbes de ensino superior), numa seqiéncia propria, observando-se uma
ordem de precedéncia (reitor, pro-reitores, chefias, professores, etc.), uma
indumentaria prépria (vestes talares reitoral, doutoral, capa académica) e o
cumprimento de um ritual (atos de posse do reitor, pré-reitores, chefes de
departamentos, instalacdo de colegiados, aula magna, concessdo de titulos,
colagéo de grau, etc.). (VIANA, 1998, p. 39).

Para Fernandez (apud BETTEGA, 2007), o protocolo, dentro do ambito
universitario, determina as formas e 0s mecanismos para que uma atividade
humana resulte em um ato solene. Assim, o cerimonial se constitui de uma série de
pautas, gestos e ritmos que se utilizam para dar ao ato ou evento um ritmo
adequado. Ainda, segundo o autor, todo ato universitario solene é uma sucessao de
sequéncias que devem se encaixar entre si de maneira perfeita. O cerimonial nos
eventos académicos deve estabelecer sempre, e de forma exigente, o ritmo, a
pauta, a sincronizagdo e a medida de tempo (duragao do ritual como um todo) para
que estes sejam realizados com rigor, precisdo e como um modelo a ser seguido e
sustentado.

7.1 CERIMONIAS DE COLACAO DE GRAU E CONCLUSAO DE CURSO

As cerimbnias de colagdo de grau e conclusdo de curso sao alguns dos
eventos mais frequentes nas instituicbes de ensino. As colagdes de grau se referem



as cerimbnias de cursos de graduacdo. Zanella (2020) explica que € um ritual de
passagem que perpassa a vida de estudante para profissional da area escolhida,
sendo completado um ciclo para iniciagao de outro.

Ja as cerimbnias de conclusdo de curso se referem as cerimdénias dos cursos
de qualificacdo profissional, cursos técnicos, cursos de Educacdo de Jovens e
Adultos (EJA-EPT) e pés-graduagao.

Todos os concluintes de cursos do Instituto Federal Catarinense tém direito a

participar das solenidades de conclusao de curso e das sessdes solenes de colagao
de grau, realizadas em sessao publica, sendo assegurada a sessao solene de
colacdo de grau ao estudante que integralizou os componentes curriculares
previstos nos Projetos Pedagdgicos dos seus respectivos cursos e cumpriu toda a
carga horaria minima obrigatoria do curso ao qual esta vinculado, sendo vedada a
participacdo, mesmo que simbolicamente, em qualquer ato ou atividade da
formatura, de estudante que tiver pendéncias em sua matriz curricular, conforme
registro académico da instituigdo, independentemente de ter seu nome incluido no
convite ou qualquer outro material de divulgacéo da colagdo de grau.

A realizagdo de solenidades de conclusdo de cursos técnicos, cursos de
Qualificagado Profissional, EJA-EPT e pds-graduagéo é opcional. Ja a colagao de
grau dos cursos de graduagao € ato oficial, publico e obrigatério, sendo a outorga
um pré-requisito para a emissao e registro do diploma. A organizagao da colagao de
grau é obrigatoria e compete a instituicdo, ressalvados os servigos mencionados

sobre a contratagc&o de servigos terceirizados.

7.1.1 Colagao de Grau

A colagao de grau é o ato oficial, publico e obrigatério, por meio do qual o
estudante, concluinte do curso de graduacgao, presencial ou a distancia, recebe o
grau ao qual tem direito por ter concluido o curso superior. Em nenhuma hipotese, a
outorga de grau € dispensada, sendo um pré-requisito para a emissao e registro do
Diploma. E vedada a participagdo simbdlica de estudantes ndo aptos a colarem
grau, nao havendo excecao.

A solenidade devera ser documentada, por meio de registro em ata, pela
Coordenacédo de Registro Académico e Cadastro Institucional. O estudante apto a



colar grau preenchera um requerimento junto a Coordenacdo de Registro
Académico e Cadastro Institucional de acordo com o calendario académico da
unidade a que esta vinculado. Nas colagdes de grau, o(a) reitor(a), ou seu
representante legal, outorga o grau profissional ao concluinte, passando este a ser
denominado conforme o titulo adquirido: tecndlogo(a), bacharel(a) ou licenciado(a).

Os pareceres que regulamentam a colagdao de grau podem ser encontrados
no Guia de Eventos e Cerimonial da Rede Federal e no documento de Organizagao
Didatica dos Cursos do IFC (Resolugédo n°10/2021 - Consuper).

7.1.1.1 Tipos de Sessées de Colagao de Grau

As sessdes de colacdo de grau poderdo ocorrer nas seguintes modalidades:

e Colagao em Gabinete

O pedido para colagdo de grau em gabinete sera feito pelo concluinte mediante
requerimento com justificativa a Coordenagdo de Registro Académico e Cadastro
Institucional, setor que deve analisar o requerimento, verificar a situagdo académica
do estudante e encaminhar o processo a Diregao-Geral, que deferira ou nédo o
pedido de acordo com os determinados critérios.

Serdo concedidas as antecipag¢des de colacdo de grau ao estudante que se
enquadrar nas seguintes situagdes:
1. exigéncia para posse em cargo ou emprego publico, ainda que temporario;
2. viagem de estudo ao exterior;
3. mudanca de residéncia para outro pais;

4. outra motivagao apontada e devidamente comprovada.

Sera concedida postergacdo de colagdo de grau, mediante comprovacgéo,
nos casos de:

1. doenca impeditiva de comparecimento (atestada por médico) do formando;

2. situagao em que se foi vitima de ag¢ao provocada por terceiros;

3. convocagéao para depoimento judicial ou policial no mesmo horario da colagao
de grau;

4. luto por parentes em linha reta (pais, avos, filhos e netos), colaterais (irmaos



e tios), cbnjuges ou companheiros, comprovado por meio de certiddo de
Obito;
5. ou por outras justificativas plausiveis a serem analisadas pela institui¢ao.

Caso o formando obtenha deferimento de seu pedido, a colagéo sera feita em
carater extraordinario, sem a participacdo de familiares ou convidados. Nessa
modalidade, os formandos e as autoridades ndo vestem a beca para colar o grau.
Esse tipo de colagcédo pode ocorrer de duas formas (antecipagdo ou postergacgéo), e
obedecera aos seguintes atos protocolares: a leitura e assinatura da ata, o
juramento e a outorga de grau.

O estudante que tenha feito a colagao de grau antecipada em gabinete e, ainda
assim, manifeste o interesse em participar da Sessao Solene de Colacdo de Grau
podera fazé-lo simbolicamente, desde que participe junto aos formandos do mesmo
semestre em que concluiu o curso. Neste ato simbdlico, o estudante nao fara o
juramento e nao podera receber a outorga novamente, podendo apenas permanecer
no mesmo espago com os demais formandos.

A colagdo de grau em gabinete sera realizada seguindo as normas
protocolares deste Manual, em data, horario e local a serem definidos pela
Direcao-Geral em conjunto com o(s) setor(es) ou responsavel(eis) pelo(s) evento(s)
de cada campus.

Na colagdo em gabinete, devera ser lavrada a ata, redigida pela Coordenagao
de Registro Académico e Cadastro Institucional do respectivo campus.

A critério da Direcao-Geral de cada campus, podera ser definido um
calendario de colagdo em gabinete, que contemple uma data, em cada semestre,
para realizacado da solenidade.

e Sessoes Solenes de Colagao de Grau

As sessdes solenes de colagédo de grau sao realizadas em cerimdnias abertas
a participagao publica e podem reunir um ou mais cursos.

Sugere-se que seja criada pela instituicdo uma comissdao de servidores
responsaveis pela organizagéo da sessao solene.

Compete a instituicao:



Organizar o evento de colagéo de grau;

Providenciar espaco fisico adequado para o evento, que comporte 0s

formandos e seus familiares (quantidade pré-definida pela instituicao);

equipamentos de sonorizagao; limpeza; e registro fotografico da ceriménia;

Definir data e horario;

Elaborar, produzir e disponibilizar o convite digital em padré&o institucional,

Elaborar o script de cerimonial;

Providenciar mestre de cerimbnias, equipe de recepgao, convites para as

autoridades, bandeiras, vestes talares para os concluintes e membros da

instituicdo que compdem a mesa.

e Elaborar edital de chamada publica para empresas interessadas em prestar
servigos de fotografia, filmagem, locacdo de becas, decoragéo, entre outros
servigos, quando necessario.

7.1.1.2 Comissao Temporaria de Formatura

E composta por um grupo de estudantes indicados pelos seus pares, com no
minimo um representante por turma, que participara da colagdo de grau. Essa
Comissao tera a responsabilidade e autonomia para decidir, defender e representar
os interesses dos formandos.

Sao atribuicdes da Comissao:

* Entrar em contato com a comissao da instituicdo responsavel pela organizagao
da sessao solene para receber orientacbes referentes aos procedimentos e
regras para a ceriménia de colagao de grau;

* Realizar encontros com os demais formandos sobre as decisbes tomadas em
conjunto com a comissao da instituic&o;

* Respeitar os prazos definidos pela instituicao;

* Informar a instituicdo, apds votagdo com os colegas formandos, os escolhidos
para paraninfo, patrono e o nome de turma;

* Mobilizar os estudantes para o ensaio que antecede a colagédo de grau, quando
houver.

7.1.1.3 Comissao Permanente de Colagcdo de Grau e Ceriménias de Conclusao
de Curso do Campus

Esta comissédo ficara responsavel pela organizacdo das cerimbnias de
colagéo de grau e das cerimdnias de conclusdo de curso do campus, de acordo com



0 que compete a instituicao.

Devido a complexidade do referido trabalho, ela pode solicitar a ajuda das
outras comissdes do campus, como a comissao de organizagao de eventos, para
que seja dado suporte no planejamento e na realizagao da cerimdnia.

7.1.1.4 Contratagcdao de empresas terceirizadas pelos estudantes

Quando feita a opg¢ao, por parte da comissao temporaria de formatura, pela
contratagao de servigos terceirizados diferentes daqueles oferecidos pela instituicéo,
como empresas de fotografia, decoragao, entre outros, que requeiram o pagamento
de eventuais custos pelos estudantes para a realizagao da solenidade de conclusao
de curso ou sessao solene de colagao de grau, esta sera de inteira responsabilidade
dos formandos contratantes; e ndao da instituicdo. Nesses casos, nunca sera
obrigatéria a sujeicao de todos os formandos as clausulas contratuais do acordo ou
a participagao no rateio do pagamento dessas despesas, sendo assegurada a todos
os concluintes dos cursos a participacdo na solenidade independentemente de
adesao ou n&o a contratos externos.

Conforme o documento intitulado “Organizacédo Didatica dos Cursos do IFC”

(Resolugao n°® 10/2021, aprovada pelo Conselho Superior do IFC), as cerimbnias de
conclusao de cursos e colagao de grau devem ocorrer com protocolo, data e local
definidos pela instituicdo, ndo se podendo exigir do estudante pagamento para
participacdo em sessado solene de formatura ou colagdo de grau, sob nenhuma
justificativa, nem expor o estudante a qualquer tipo de diferenciagdo ou
constrangimento, para participar da cerimdnia, motivados por questdes financeiras.
Portanto, como ja mencionado, caso haja contrato de servigos adicionais por uma
parte da turma de formandos, os custos sdo de responsabilidade dos contratantes,
nao podendo ser impostos aos demais estudantes.

Caso esse tipo de contratacdo exista, cabe a Comissdo Permanente de
Formatura estabelecer um didlogo com a empresa contratada pelos estudantes para
o alinhamento de questdes relativas a cerimdnia. Destaca-se que as seguintes

especificagdes minimas devem ser seguidas para a realizagao da solenidade:


https://consuper.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/14/2020/12/Organiza%C3%A7%C3%A3o-Did%C3%A1tica-do-Cursos-do-IFC.pdf

Mesa de honra e cadeiras (formandos, autoridades, professores e
convidados);

Becas na cor preta em microfibra com faixa na cintura na cor do curso,
babado branco e capelo;

Rebaixamento e cortinamento do local da solenidade quando necessario,
respeitando as regras de seguranga;

Toalha para mesa solene;

Decoracéo do local do evento, quando necessario;

Praticavel, quando necessario;

Sonorizacao, iluminacao e operador técnico, caso necessario;

Canudos;

Mestre de cerimdnia;

Cerimonialista, recepcionistas e seguranca;

Agua mineral para componentes da mesa;

Limpeza;

Registro fotografico do evento;

Climatizadores de ar (para os locais que ndo possuem ar condicionado), caso
necessario.

7.1.1.5 Convites

O IFC possui modelos de convites, elaborados de acordo com as orientacdes

do Guia de Eventos e Cerimonial da Rede Federal. Eles podem ser encontrados no
site de Eventos do IFC.

Caso seja de interesse dos formandos custear um convite especifico para sua

turma, com aprovacéao da instituicao, este deve conter:

Nome da institui¢ao;

Marca da institui¢ao;

Nome do curso;

Data, horario e local da colagao de grau;

Nome das autoridades académicas: reitor e diretor-geral do campus.

7.1.1.6 Uso das Vestes Talares

Trajes dos concluintes

E obrigatério para os concluintes, no decorrer da ceriménia, o uso de beca

académica de cor preta, faixa na cintura na cor que caracteriza o curso, capelo e



jabour (peitilho).

Imagem extraida do Guia de Eventos e Cerimonial da Rede Federal (2017)

Trajes das autoridades

Nas sessoOes solenes de colagdo de grau, deve-se realizar o uso das vestes
talares como segue:

I. Para o(a) reitor(a), beca preta, pelerine branca (samarra), faixa branca, capelo
branco. O(a) reitor(a) utiliza ainda a borla branca, que sera usada para o ato da
outorga de grau.

[l. Para o(a) reitor(a) em exercicio, a cor dos paramentos devera ser a da formagao
do representante. A utilizagdo dos paramentos na cor branca €& prerrogativa
exclusiva do(a) reitor(a).

[ll. Para as autoridades académicas que fazem parte do cerimonial (paraninfo,
patrono, nome de turma, coordenador do curso, chefe de departamento,
diretor-geral, pro-reitor, ou equivalentes): beca preta, pelerine e faixa na cor do curso
de sua formacéo académica;

IV. Para homenageados membros do corpo docente: mesmas vestes das



autoridades académicas - beca preta, pelerine e faixa na cor do curso de sua
formagao académica;

V. Para homenageados membros do corpo administrativo que possuem formacgao
superior: beca preta e faixa na cor do curso de sua formacdo académica, sem
pelerine;

VI. Para homenageados membros do corpo administrativo que n&do possuem
formacao superior: beca preta, sem faixa e sem pelerine;

VII. Para homenageados membros da comunidade externa: traje esporte fino.

A orientagcdo sobre as cores de representacdo das faixas de cada curso
podem ser encontradas no Guia de Eventos e Cerimonial da Rede Federal.

7.1.2 CerimoOnia

A cerimdnia de colagao de grau sera coordenada pela comissao responsavel
pela sessao solene, conduzida pelo mestre de ceriménia, e tera os seguintes atos
protocolares:

e |Inicio da solenidade;

e Composicao da mesa de honra (definida pelo cerimonialista);

Entrada dos concluintes, podendo estes serem acompanhados pelo paraninfo
e pelo patrono;

Execugao do Hino Nacional (som mecénico ou ao vivo);

Abertura oficial pelo(a) reitor(a) ou seu representante legal;

Nominagao das autoridades presentes (primeiro externas, depois internas);
Leitura da ata de Colagédo de Grau (opcional);

Juramento;

Outorga de grau e entrega de diplomas (ou entrega simbdlica, se for o caso);
Discurso do(a) orador(a);

Discurso do(a) paraninfo(a);

Discurso do(a) diretor(a) de campus;

Discurso do(a) reitor(a) ou de seu representante;

Encerramento.

E importante que os concluintes se apresentem para a ceriménia com pelo
menos uma hora de antecedéncia em relagdo ao horario marcado para o inicio. Com
vistas a uma melhor organizagcdo da cerimbnia, solicita-se que as autoridades
também cheguem antecipadamente ao horario estabelecido.



Recomenda-se a exibicdo do video institucional do Instituto Federal
Catarinense anteriormente ao ato de inicio da solenidade proferido pelo mestre de
cerimdnias.

7.1.2.1 Ordem de Pronunciamentos e durag¢ao dos discursos

Nas cerimbnias de colagdo de grau e de concluséo de curso, deve-se seguir
a seguinte ordem de pronunciamentos:

Juramentista por curso;
Orador;

Paraninfo;

Diretor-geral;

Reitor ou representante.

Os discursos devem ser realizados da prépria mesa ou da tribuna. As falas
nao devem ultrapassar 5 minutos cada.

Observagao importante: Durante a cerimbnia de colagédo de grau, ndo devem
ser permitidos atos incompativeis com uma sessdo solene, tais como uso de
buzinas ou apitos, entregas de presentes, ou exibigbes de filmagens e
apresentagcoes em teldo. No caso da entrega de presentes ou da exibicdo de
filmagens e apresentagbes, essas devem acontecer apds o encerramento da
cerimdnia pelo(a) reitor(a), e previamente autorizadas pela Institui¢cao.

7.1.2.2 Entrada dos Concluintes

Caso seja realizada a entrada dos concluintes, estes entram no palco por
ordem alfabética do curso, com o capelo na mao esquerda. Apdés a entrada, os
concluintes devem permanecer de pé até a execucgao do Hino Nacional.

7.1.2.3 Composi¢ao da Mesa Diretiva

A composicdo da mesa diretiva das cerimdnias de colagdo de grau pode ser
assim realizada, devendo a chamada ser realizada na seguinte ordem pelo mestre



de cerimbnias:

—

. Reitor(a) ou seu representante;

Autoridades dos poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, previstas no
Decreto n® 70.274/72;

Diretor(a)-geral do campus;

Coordenador de curso;

Paraninfo;

Patrono.

A

2

Na hipdtese de a pessoa que empresta nome a turma estar presente na
cerimdnia, esta ndo tem a obrigatoriedade de compor a mesa.

Os pro-reitores, diretores e chefes de departamento, ou seus equivalentes,
podem completar a mesa de honra nessa ordem.

7.1.2.4 Abertura Oficial pelo Reitor

A solenidade ¢ iniciada pelo mestre de cerimdnias, porém € o(a) reitor(a) que
declara aberta a sess&o de colagao de grau.

7.1.2.5 Execugao do Hino Nacional

A execucdo do Hino Nacional deve acontecer de acordo com a Lei n°
5.700/71.

7.1.2.6 Juramento

E necessaria a escolha de um estudante para ser o juramentista de cada
curso superior. Os concluintes devem levantar o brago direito na altura do ombro e
repetir o juramento, lido pelo juramentista.

A orientacdo sobre os juramentos de cada curso podem ser encontrada no
Guia de Eventos e Cerimonial da Rede Federal.



7.1.2.7 Outorga de Grau e Entrega de Diplomas

Nas sessoes solenes, ha a chamada nominal dos concluintes para receberem
a outorga do grau. Eles se deslocam até a frente da mesa e dirigem-se ao(a)
reitor(a) (ou representante), curvando-se levemente, que, com a borla, ira
conferir-lhe o grau.

O ideal é que a instituicao faca a entrega dos diplomas durante a ceriménia.
Os formandos deverdo ser chamados por curso e em ordem alfabética. Os
formandos transgéneros que utilizaram o nome social durante o curso serdo assim
chamados, porém, no termo de colagdo, constara o nome conforme o registro civil
(Art. 5° da Resolugao n° 12, do CNCD/LGBT, de 16/01/2015).

7.2 CONCLUSAO DE CURSOS TECNICOS, QUALIFICACAO PROFISSIONAL,
EJA-EPT, ESPECIALIZACAO TECNICA, POS-GRADUAGAO, ENTRE OUTROS

Da mesma forma que a colagdo de grau, as cerimOnias de conclusdo de
cursos de qualificagao profissional, cursos técnicos, cursos de Educacao de Jovens
e Adultos (EJA-EPT), cursos de especializagao técnica, pos-graduacéo, entre outros
cursos da instituicdo, sdo eventos solenes e carecem de atos protocolares. A
realizacdo dessas solenidades € opcional para a instituicdo; entretanto, se o campus
define pela realizagdo da solenidade, orienta-se seguir as mesmas orientagdes
referentes as colacgdes.

Para as solenidades de cursos de qualificagao profissional e pés-graduacao,
ndo sao utilizadas as vestes talares. Para os concluintes de cursos técnicos, cursos
de Educacado de Jovens e Adultos (EJA-EPT), cursos de especializagéo técnica, e
também para a mesa diretora da referida solenidade, o uso das vestes talares é
opcional. No entanto, caso se opte pela sua utilizagéo, todos - concluintes e mesa
diretora - devem utiliza-las.

Quando houver cerimbénia de formatura, é facultada ao estudante a sua
participagdo, que so se dara, contudo, apds a integralizagdo do curriculo do curso. E
vedada a participagao simbdlica de estudantes nao aptos, ndo havendo excegao.

Para as solenidades de conclusédo de curso técnico, qualificacéo profissional,
pods-graduacdo, cursos de Educacgédo de Jovens e Adultos (EJA-EPT), cursos de
especializacao técnica, entre outros, fica sob a responsabilidade da instituicao:

e Organizar o evento;
e Providenciar espaco fisico adequado para o evento, que comporte 0s
formandos e seus familiares (quantidade pré-definida pela instituicdo);



equipamentos de sonorizagéo; limpeza; e registro fotografico do evento;

e Definir data e horario;

e Elaborar script de cerimonial,

e Providenciar mestre de ceriménias, equipe de recepc¢ao, bandeiras, mastros e
panoplia.

7.3 COLAGAO DE GRAU VIRTUAL EM GABINETE

No contexto de distanciamento social ocasionado pela pandemia de Covid-19,
que teve inicio em marco de 2020, medidas foram tomadas para que os eventos
continuassem sendo realizados. E o caso da colagdo de grau virtual, evento
institucional necessario a formalizacdo do cumprimento das etapas curriculares.
Essa modalidade foi autorizada devido a condigao de emergéncia da saude publica,
de alcance nacional e internacional, decorrente da infecgdo humana pelo
coronavirus (Covid-19).

Desta forma, este Manual apresenta as orientagcbes para que possam ser
realizadas estas ceriménias virtuais, quando autorizadas, de acordo com o tramite
interno de cada unidade. Cabe a Direcao-Geral de cada campus definir o formato
(presencial ou virtual) da colagdo de grau em gabinete, a data especifica em que
sera realizada e designar quem ira organiza-la, conforme normas internas vigentes.

Caso o formando obtenha deferimento de seu pedido de colagao de grau, e a
Diregao-Geral opte pelo formato virtual, ela sera realizada, assim como ja ocorre na
colacao de grau em gabinete presencial, sendo seguidas as mesmas orientagdes,

com as devidas adaptag¢des para o meio virtual.

Tera direito a antecipagédo de colagdo de grau o estudante que se enquadrar
nas seguintes situagdes:
I. exigéncia para posse em cargo ou emprego publico, ainda que temporario;
II.  viagem de estudo ao exterior;
lll.  mudanga de residéncia para outro pais;

IV.  outra motivacdo apontada e devidamente comprovada.



O deferimento do pedido de antecipagdo de colagdo de grau € restrito ao
fundamento apontado pelo requerente e a documentagdo comprobatoria
quanto a espécie de situagao, cuja analise sera realizada pela Diregao- Geral

do campus .

Esse tipo de colagao devera obedecer aos seguintes atos protocolares: a
leitura e assinatura da ata, o juramento e a outorga de grau. Destaca-se que,
uma vez feita a opgao por colagao de grau por meio virtual, nao havera nova
cerimoénia presencial, tendo em vista que a ceriménia de colagao de grau é rito

formal, seja presencial ou virtual, ndo passivel de realizagao em duplicidade.
Caso haja atualizac&o na legislagdo em relagdo ao formato da colagéo de grau

virtual, esse documento podera ser modificado.

Procedimentos importantes para a organizacdo de cerimdnia de colacdo de grau ou
conclusédo de curso virtual

Organizar os tramites legais relativos a cerimoénia;
Realizar um ensaio geral com os participantes da cerimbénia na plataforma
definida, até um dia antes do evento oficial,

e Enviar o link da sala com até uma hora de antecedéncia com relacédo a
cerimonia;

e Organizar a cobertura do evento;

e Solicitar, quando possivel, a presenca do intérprete de Libras do campus no
evento, a fim de que se atenda a demanda de acessibilidade;

e Confirmar a presenga dos estudantes e demais pessoas envolvidas na
cerimbnia antes de comecar a videoconferéncia;

e Utilizar o formulario para coleta de informagdes para elaboragdo do
cerimonial;
Elaborar o roteiro de cerimonial;
Definir quem sera o(a) mestre de ceriménias;
Realizar ensaio no dia anterior ao evento;



e Enviar juramento para o juramentista.

A realizagao de solenidades de concluséao de cursos técnicos é opcional
para a instituicao.

A Coordenacao de Registro Académico e Cadastro Institucional de cada
campus devera orientar os estudantes sobre como estes poderao
acessar o seu certificado.

Orientacoes para os participantes da cerimdnia de colacdo de grau ou conclusdo de
curso virtual

- Para evitar atrasos, solicita-se que todos entrem na sala com no minimo 30
minutos de antecedéncia em relacdo ao horario da cerimdnia. Deve ser realizada
uma chamada 20 minutos antes de se iniciar a transmissdo, confirmando os
presentes;

- Durante a cerimébnia, todos deverao dizer “presente” quando forem citados ou
chamados pelo mestre de cerimbnias, para que a camera possa colocar a pessoa
em destaque na tela principal;

- O link da plataforma onde sera realizada a cerimbnia deve ser enviado para os
participantes até uma hora antes do evento;

- No momento do juramento, as cameras dos estudantes devem estar ligadas. Os
estudantes deveréao realizar o juramento de seus respectivos cursos de acordo com
a orientagao do cerimonial, repetindo a ultima frase dita pelo juramentista;

- O microfone e a camera precisarao estar ligados também no momento da entrega
de certificados/outorga de grau. A medida que forem sendo chamados, os
formandos deverdao ativar o microfone e falar “presente”, para que possa ser
visualizado na tela principal quem esta recebendo simbolicamente o diploma.

- O link da sala devera ser utilizado apenas pelos participantes da ceriménia.

- Sugerimos que seja informado aos estudantes que eles devem seguir as normas
vigentes no Regulamento Disciplinar Discente do IFC.



https://estudante.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/31/2017/03/RESOLU%c3%87%c3%83O-005-2017-Ap%c3%b3s-altera%c3%a7%c3%b5es-dadas-pela-Resolu%c3%a7%c3%a3o-019.pdf

Orientagdes importantes

e As datas das sessodes solenes serao definidas pelo Calendario Académico de
cada campus.

e Os prazos para a realizagdo de sessdes solenes serdo de no maximo de 180
(cento e oitenta) dias corridos, contados apds a data de inicio do semestre
posterior a conclusdo do curso, conforme datas fixadas no Calendario
Académico em cumprimento a Organizagdo Didatica. Este prazo tem como
objetivo o cumprimento de todo o tramite interno da instituicdo para
organizacao das solenidades.

e As sessOes solenes de colagdo de grau do Instituto Federal Catarinense
estardo a cargo da Comissado Permanente de Colagdo de Grau e Ceriménias
de Conclusao de Curso do Campus e da Comissao de Eventos do campus
(quando necessario), composta pelos servidores, em consonancia com a
Comissao Temporaria de Formatura, composta por estudantes.

e As sessOes solenes de colagédo de grau e cerimdnias de conclusdo de curso
sao realizadas em cerimdnias abertas a participagado publica e podem reunir
um ou mais cursos do mesmo nivel, a critério de cada campus.

e (Cada curso tera uma unica sessao solene de formatura por turma.

e E de responsabilidade da Coordenacdo de Registro Académico e Cadastro
Institucional repassar a Comissdo Permanente de Colagdo de Grau e
Cerimobnias de Conclusao de Curso do Campus ou setor responsavel, com 10
dias de antecedéncia ao evento, a relagdo dos estudantes aptos a participar
da sessdo solene.

e Nas sessdes solenes de colagdo de grau, é obrigatorio, para os formandos de
cursos superiores, 0 uso das vestes talares que serao cedidas pelo IFC.

e As sessdes solenes de colagdo de grau e as cerimdnias de Conclusédo de
Cursos (quando realizadas) serdo presididas pelo(a) reitor(a) do IFC e, na
auséncia deste(a), por outra autoridade da instituicdo por aquele(a)
designado expressamente.

e As cores das faixas respectivas a cada curso e/ou area de conhecimento
(eixo) sao estabelecidas no Guia ou, quando houver atualizagdo, aquele dos
Conselhos Regionais de determinadas profissdes.

e O juramento utilizado é o disponivel no Guia de Eventos ou, quando houver
atualizagao, aquele dos Conselhos Regionais de determinadas profissées.

e Destaca-se que a manutencao das vestes talares e de todo o material que se
refere a este tipo de solenidade € responsabilidade do campus aos quais
pertencem. O seu uso e a sua forma de administracdo serdo normatizados
por cada campus, incluindo a origem de recursos para reposigao, aquisicao
e/ou locagao de materiais, sempre que necessario.



e (Casos nao previstos neste regulamento deverdo ser analisados pela
Coordenacao Geral de Comunicagao e pela Pré-Reitoria de Ensino.

8. EVENTOS VIRTUAIS OU ONLINE

Estamos passando por um momento de transformacdo social que tem
implicado mudancas nas formas de interagdo, e é preciso nos adaptarmos a esse
novo cenario. Isso também repercute na execucao de eventos que costumeiramente
aconteciam de modo presencial e agora sao realizados virtualmente. Embora os
eventos virtuais ja fossem executados por diversas organizagdes, passaram a ser
mais propostos apos o inicio da pandemia de Covid-19.

A modalidade em questao possui uma linguagem diferente daquela conferida
a dindmica estabelecida pela presencialidade. Nao se trata apenas de replicar um
evento fisico para o virtual, visto que a experiéncia é diferente. E importante que o
evento virtual também seja organizado e executado de maneira estratégica pela
instituicdo, atentando-se sempre para as necessidades e especificidades de cada

uma das atividades e de seus publicos.

8.1 EXEMPLOS DE EVENTOS VIRTUAIS

° Live — & transmitida em tempo real, em geral por meio das midias
sociais, como Instagram, YouTube e Facebook. Os participantes podem realizar
comentarios, perguntas e muitas vezes interagir com os apresentadores e
participantes da live;

° Webinar — pode também ser denominado seminario virtual, por ser
uma aula, palestra ou seminario online com transmissdo ao vivo em formato de
video, sendo tratado um assunto ou tematica especifica. Os participantes podem
diretamente com o(s) palestrante(s) e/ou enviar perguntas por um chat;

° Seminario online — exposicdo e debate de ideias de uma tematica
especifica, sendo essencial o uso de uma plataforma para o palestrante realizar sua
apresentagao, proporcionando um espago para perguntas e discussdes. Além disso,

€ importante haver um moderador para realizar a apresentacdo e mediar o debate;



° Workshop virtual — neste tipo de evento, os participantes tém como
objetivo aprender de maneira pratica, assim como ocorre em um workshop
presencial. Desta forma, no modelo virtual, é necessario que sejam realizadas
dindmicas de grupo com a finalidade de proporcionar conhecimento coletivo ou
individualmente por meio de teorias e metodologias mediadas pelas tecnologias
disponiveis;

° Transmissoes de reunides institucionais — este tipo de evento garante
a transparéncia nos processos internos da instituicdo. S&do transmitidas pelo IFC as
principais reunides institucionais, como o Colégio dos Dirigentes, o Conselho
Superior e o Conselho de Pesquisa e Extensdo. Esse tipo de evento ndo requer a
interacao entre os participantes no chat, de modo que essa funcionalidade pode ser

desativada durante as transmissoes.

8.2 PLANEJAMENTO DE EVENTOS ONLINE

Para a organizagdo de eventos online, algumas etapas podem ter
semelhangas com aquelas estabelecidas para os eventos presenciais. Entretanto, é
importante que o organizador do evento esteja atento as suas peculiaridades, como,
por exemplo, a definigdo da plataforma online, que deve ser escolhida de acordo
com o0s objetivos do evento. Desse modo, € importante que sejam observadas

algumas etapas em seu planejamento, tais quais as listadas abaixo:

e Definicao do tema e do(s) palestrante(s);

e Definicdo do publico-alvo do evento. Isso é primordial para que o evento seja
realizado de acordo com os objetivos pensados pelos proponentes;

e Elaboracao de briefing*: nome do evento, tema, palestrante, data, horario,
objetivo, publico alvo, identidade visual, definicdo do tipo de transmisséo (ao
vivo ou gravada), escolha do local (plataforma), como serdo realizadas as
inscricdbes, programacao, como sera realizada a emissao do certificado,

previsdo orgcamentaria, etc.



e Ponderacao acerca da necessidade do apoio de outros setores da instituicao;

e Definicdo da duracdo do evento online (lembre-se de que o evento virtual
deve ser mais rapido e dindmico do que o presencial, tendo normalmente a
duragao de 30 a 90 minutos, quando realizado ao vivo);

e Definicdo da programacao do evento (planejamento do conteudo do evento
virtual; definicdo da quantidade de tempo para cada situagao; construcao de
uma experiéncia interativa);

e Definicdo do mediador* (para uma melhor apresentagdo, sugerimos a
presenca de um moderador ou mestre de cerimOnias para o evento, que
auxiliara na condugao);

(*Nota de rodapé: Nos eventos online, € mais comum que haja a substituicdo
do mestre de cerimbnias pela figura do mediador. Para eventos institucionais
mais formais, contudo, o mestre de cerimdnias pode ser requerido.)

e Elaboragcdo de um projeto de comunicagdo para o evento (ferramentas de
divulgacao: envio de e-mails, utilizagdo de midias sociais, entre outros);

e Definicdo das acdes de avaliagcado e pos-evento;

e Organizagdo da equipe de trabalho (deve-se antever toda a equipe técnica
necessaria para a organizagao e realizagao do evento);

e Elaboragao de um cronograma de atividades;

e Organizagao de um roteiro do evento;

e Realizagcdo de um treinamento para as equipes que irdo trabalhar no dia do
evento na plataforma;

e Ajuste dos equipamentos, tais como filmadoras, microfones e recursos de
iluminacdo. Celular e cameras precisam ser testados e ter boa qualidade.

e Separacao de equipamentos necessarios;

e Teste da plataforma escolhida antes do dia do evento.

8.3 EXECUGAO OU TRANSEVENTO

A seguir, apresentam-se recomendacdes para a etapa de execucdo dos

eventos virtuais:



- Abrir a plataforma virtual com antecedéncia;

- Testar o sinal da internet, o som, a imagem e as demais funcionalidades dos
equipamentos utilizados por todos os envolvidos no evento;

- Atentar para o cenario dos participantes;

- Verificar se o palestrante possui material de apoio e organizar a sua exibigao
previamente ao inicio do evento;

- Preparar o link da inscricdo (para certificagdo) e demais informagdes que
possam ser disponibilizadas pelo chat, quando necessario e/ou possivel;

- Evitar atrasos, ou seja, buscar a pontualidade para o inicio do evento;

- Iniciar a transmissao do evento a partir da plataforma escolhida para tanto;

- Nas ocasides em que o evento for transmitido também nas midias sociais,
deve-se verificar constantemente a simultaneidade da exibicao;

- Atentar para o andamento do evento de acordo com a programacéo e o
roteiro do evento. Caso seja necessario, auxiliar cerimonialista, assessores
de evento e organizadores;

- Atentar para a moderacao do chat;

- Realizar interagdo com o publico participante, quando possivel, respondendo

perguntas e comentarios do chat, por exemplo.

8.4 POS-EVENTO

A seguir, apresentam-se recomendagdes para a etapa posterior a execugao

dos eventos virtuais, ou seja, o pos-evento:

- Publicar a gravacédo do evento nas midias sociais (quando necessario) e
disponibiliza-la aos participantes e demais interessados;

- Se possivel, realizar uma avaliacdo do evento por meio de formulario
eletrénico;

- Elaborar um relatério, que ira auxiliar no aspectos que podem ser melhorados

para os eventos virtuais seguintes;



8.5 BOAS PRATICAS PARA EVENTOS VIRTUAIS

e Fique atento a linguagem oral, escrita e visual a ser utilizada no evento,
pensando sempre em qual mensagem vocé deseja comunicar para o publico
participante;

e Os participantes do evento deverao se apresentar e fazer sua audiodescrigao.
As orientagdes, para tanto, se encontram no site de Eventos do IFC;

e Para uma melhor apresentagao, sugerimos que o moderador ou mestre de
cerimbnias do evento, que auxiliara na apresentacédo e condug¢do, permaneca
na tela durante toda a realizagdo do evento, para que, caso ocorra algum
problema com a conexdo de internet do palestrante/expositor ou do
moderador/mestre de ceriménias, ele possa intermediar o imprevisto e dar
continuidade na interagdo com a audiéncia;

e Quando for definido que ocorrera espago para perguntas durante o evento, a
audiéncia deve ser estimulada a enviar os questionamentos, tanto pelos
interlocutores como pelos responsaveis pelo chat;

e E importante que uma pessoa da equipe organizadora auxilie na organizacéo
(selecdo e compilagédo) das perguntas enviadas pelo publico no chat da
plataforma escolhida quando for definido que ocorrera espago para
questionamentos durante o evento;

e As cameras dos participantes devem permanecer abertas durante toda a
realizagao e transmissao do evento, com a finalidade de passar credibilidade
para o publico que esta assistindo;

e Lembre-se de que nao se trata de um evento presencial e fique atento as
peculiaridades do evento online destacadas anteriormente, buscando
realiza-lo da forma mais dindmica e interativa possivel com o seu publico;

e O ideal é que seja utilizado um equipamento de video de boa qualidade para
transmissao. Caso seja necessaria a utilizagdo de celular, sugerimos que ele
seja usado de maneira horizontal, para que a imagem ocupe todo o espago
da tela;

e Ressaltamos a importancia de se buscar um local adequado para a
transmissao do seu evento, evitando que ocorram interrupcdes de pessoas
externas a live. Destacamos também que os celulares devem ser colocados
no modo silencioso durante a transmiss&o, bem como devem ser silenciadas
todas as notificagbes presentes na area de trabalho do computador utilizado
pelos participantes.

e (Caso seja necessario que os participantes do evento realizem interrupgdes
entre si, destacamos a importancia de isso ser realizado da maneira mais


https://cecom.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/17/2021/03/Orienta%C3%A7%C3%A3o-1.jpeg

educada e polida possivel, com bom senso e respeito com a audiéncia do
evento;

e Lembre-se de que todos somos responsaveis pela comunicacdo que a
organizagao realiza com os seus publicos, atentando-se aos detalhes.

e (Caso queira que o0 seu evento tenha participacdo de varios publicos
diferentes, sugerimos que a gravagcao seja enviada a todos os interessados
por e-mail, ndo sendo necessaria a realizagdo de mais de um evento sobre o
mesmo tema. Outra sugestado € a realizagdo de um evento para apresentagao
de conteudo e outro para tirar duvidas e responder as perguntas da
audiéncia, ou que as perguntas sejam enviadas por e-mail aos
palestrantes/expositores;

e Ressaltamos a importancia de o mestre de ceriménias manter a cordialidade
no tratamento com todos os participantes do evento;

e Recomendamos que sejam fechadas todas as abas e aplicativos que possam
promover ruidos durante a apresentacao do palestrante/expositor;

e Se 0 publico foi estimulado a enviar perguntas, deve-se prioriza-las;

e (Caso nao sejam realizadas perguntas pelo publico, devem ser elaboradas
perguntas secundarias pelos mediadores.

Para a padronizagdo e o bom andamento dos eventos virtuais, sugere-se a
criagdo de um nucleo de transmissao em cada campus, composto por: um servidor
responsavel pela coordenagdo da transmissao; um servidor familiarizado com a
escrita e/ou o tema do evento, para apoio nas perguntas; e um servidor da area de
Tl ou com familiaridade com a area.



9. CONSIDERAGOES FINAIS

Este documento é o resultado do trabalho de reflexdo, elaboracdo e
compartilhamento de experiéncias de um grupo de trabalho composto por servidores
da Reitoria e dos campi do Instituto Federal Catarinense. Trata-se de um manual,
baseado nas orientagdes do Guia de Eventos, Cerimonial e Protocolo para a Rede
Federal de Educagao Profissional, Cientifica e Tecnoldogica e também em outros
materiais da area, que se propds a abarcar as especificidades locais e globais do
IFC e estabelecer diretrizes para a realizagdo de eventos na instituicao, a fim de que
os inumeros beneficios decorrentes desse instrumento, tais como o estreitamento
das relagdes com os publicos, bem como o reforco da imagem institucional, possam
ser alcancados.

De acordo com o Guia que norteou esta producdo, os eventos sdo um
instrumento institucional e/ou promocional, utilizado na Comunicagdo com a
finalidade de criar conceito e estabelecer e consolidar a imagem das organizacgdes e
seus servigos, por meio de um acontecimento previamente planejado, a ocorrer em
um espago de tempo que permita a aproximagao entre os participantes, quer seja
fisica, quer seja por meio de recursos da tecnologia.

Entendemos que o delineamento de orientagbes para o planejamento e a
organizagdo dessas atividades em ambito institucional é necessario para que se
alcance melhores resultados na comunicacdo e interacdo com as comunidades
interna e externa. Por isso, sugestdes sobre composi¢cao de equipes de trabalho,
detalhamento sobre as etapas de organizagdo de um evento e explanagao sobre
regras vigentes acerca dos elementos necessarios ao cerimonial e protocolo foram
consideradas como de suma importancia para nortear o trabalho dos servidores que
atuam e atuarao nessa area em todas as unidades do IFC.

No que respeita as cerimdnias de colagdo de grau e conclusdo de curso,
julgou-se pertinente, do ponto de vista da padronizagao institucional, apresentar
informagdes que pudessem dirimir as duvidas relativas a execugdo desses eventos
elementares do cerimonial universitario, cuja importancia esta intrinsecamente ligada
ao sentimento de pertencimento institucional, bem como ao atendimento de
normativas especificas.

Além de responder a demandas recorrentes acerca do estabelecimento de
orientagdes padronizadas sobre o tema, o grupo de trabalho também teve de atentar
para os novos contextos de interacdo decorrentes da pandemia de Covid-19. Nesse
cenario, aumentou-se a preocupagao com a humanizagdo das relagdes nos
contextos de dialogo remoto e com a ampliagdo da escuta em um processo para
visualizar as necessidades dos usuarios. Assim, os eventos virtuais ganharam
espaco e implicaram, aos profissionais de Comunicacgao, aprendizados e construgao



de conhecimentos para que essa nova modalidade pudesse se tornar uma pratica
institucional capaz de consolidar a identidade e a imagem institucionais.



10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA PARA ORGANIZAGAO DE EVENTOS

Acesse o site de Eventos do IFC e conhega alguns modelos de documentos
que podem auxiliar na organizagao de eventos (presenciais, virtuais ou hibridos):

https://eventos.ifc.edu.br/.


https://eventos.ifc.edu.br/
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GLOSSARIO

e Atos protocolares - sao os atos realizados relativos ao cerimonial e protocolo.

e Beca - Capa preta de tecido e modelos diversos. O mais comum & com
mangas longas e duplas, pala larga, grandes costais, com sobrepeliz e
franzido na cintura. Possui botdes internos para abotoar, torcal com borla
pendente, tarja na pala e costais, estas na cor da area do conhecimento do
professor.

e Borla - Enfeite na cor branca, normalmente de seda, com fios pendentes,
que recobre o capelo do reitor.

e Capelo - Chapéu utilizado nas cerimbnias de colagao de grau, na cor branca
exclusivamente para o reitor, e preta para os demais componentes da mesa e
formandos.

e Checklist - listagem de ag¢des para a realizagao de um evento.

e Juramentista - Concluinte que profere o juramento oficial do curso.

e Juramento - compromisso solene pronunciado em publico.

e Nominata - relacdo de nomes ou palavras.

e Ordem de procedéncia - ordem hierarquica, em especial de autoridades e de
simbolos oficiais.

e Orador (a) - Concluinte que faz o pronunciamento em nome dos demais.

e Outorga de Grau - Ato no qual o (a) Reitor(a), ou seu representante, concede
aos concluintes de cursos superiores o grau de Tecndlogo, Bacharel ou
Licenciado.

e Paramentos - Adorno, enfeite.

e Paraninfo(a) - E aquele que apadrinha. E a homenagem mais importante que
um docente pode receber na ocasido da outorga ou da solenidade de
conclusao de curso. Personalidade de referéncia para o periodo em que os
estudantes estiveram na instituicdo. E aquela pessoa que representa a turma
na solenidade. Realiza discurso na colagao de grau.

e Patrono(a) - Personalidade de destaque na vida da turma (podendo ser uma

pessoa da area do curso ou de fora da instituic&o).



Pelerine - Tipo de capa (manto) comprida, geralmente godé e com aberturas
para os bragos; pequeno manto que cobre apenas a parte superior do corpo.
Roteiro - No cerimonial, o roteiro é definido como um resumo de todas as
fases do evento em topicos, ou seja, a sequéncia de acgdes e atividades que
serao realizadas no evento.

Samarra - Também conhecido como chimarra ou simarra, é a veste superior
das autoridades universitarias. Trata-se de uma tunica, pendente dos ombros
até a altura do cotovelo, somente usada pelos Reitores, Chanceleres e
Doutores. Outras pessoas, mesmo representando o Reitor, ndo podem
vesti-la. Os Reitores usam na cor branca, os doutores nas cores de sua area
do conhecimento.

Script - O script, em cerimonial, € mais detalhado do que o roteiro, com a
indicacao do que sera falado pelo mestre-de-cerimbnias durante o evento.
Tribuna - lugar elevado de onde discursam os oradores.

Vestes Talares - etimologicamente, séo vestimentas que vao até o calcanhar.
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o e
MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL CATARINENSE
REITORIA - CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO N° 41/2022 - CONSUPER (11.01.18.67)

N° do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Blumenau-SC, 04 de outubro de 2022.

Dispbe sobre o Manual de Eventos e Cerimonial do Instituto Federal
Catarinense - 2022.

O Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal Catarinense - IFC, Professor Lucas Spillere
Barchinski, no uso de suas atribui¢cdes conferidas pelo Portaria n2 1.003/2022, de 31/05/2022, publicado no
Diario Oficial da Unido, secdo 2, pag. 34, em 01/06/2022, e considerando:

« Ointeiro teor do processo n2 23348.005670/2022-19;
« Adecisdo do Conselho Superior na 52 Reunido Ordinaria do Biénio 2022/2024, em 03/10/2022.

RESOLVE:

Art. 12 APROVAR o Manual de Eventos e Cerimonial do Instituto Federal Catarinense - 2022, na forma de
anexo a esta resolucdo.

Art. 22 Esta Resolugdo entra em vigor em 03/10/2022 e seus efeitos a partir de 17/10/2022.

(Assinado digitalmente em 04/10/2022 18:17)
LUCAS SPILLERE BARCHINSKI

REITOR SUBSTITUTO EM EXERCICIO

Processo Associado: 23348.005670/2022-19

Visualize o documento original em https:/sig.ifc.edu.br/public/documentos/index.jsp informando seu
numero: 41, ano: 2022, tipo: RESOLUCAOQO, data de emissao: 04/10/2022 e o codigo de verificacao:
8f44331d62
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o e
MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL CATARINENSE
REITORIA - SETOR DE PROTOCOLO

DESPACHO N° 306/2022 - PROTOC/REI (11.01.18.62)

N° do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Blumenau-SC, 06 de setembro de 2022.

O Manual de Eventos e Cerimonial do IFC foi elaborado pelo Grupo de Trabalho em Eventos e Cerimonial,
gue contou com representantes dos campi e da reitoria. Inicialmente, foi realizada uma atualizacdo da
Resolugdo n2095 ? CONSUPER/2013, que apds consulta realizada a Procuradoria Federal, foi recomendada a
utilizagao de manual para o trato dos procedimentos referentes a eventos institucionais, conclusdo de curso
e colacdo de grau da instituicdo. Desta forma, foi acatada a sugestdo da Procuradoria e alterado o escopo do
documento

Esta primeira edigao do Manual de Eventos, Cerimonial e Protocolo do Instituto Federal Catarinense tem
como objetivo estabelecer preceitos para eventos institucionais, ceriménias de conclusdo de curso e
colagdes de grau do IFC.

Este documento foi elaborado apds ampla discussdo, com o objetivo de padronizar os procedimentos
relacionados a eventos e cerimonial em ambito institucional, apresentando modificagdes necessarias ao
cumprimento dos objetivos da Resolugdo n2 095 ? Consuper/2013, que dispunha sobre o Regimento de
Formatura do IFC.

(Assinado digitalmente em 06/09/2022 11:18)
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