UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
UNIDADE ACADEMICA DE SERRA TALHADA

CONSELHO TECNICO ADMINISTRATIVO

ORIENTAGAO NORMATIVA PARA CERIMONIAIS E PLACAS DE FORMATURA NA UNIDADE
ACADEMICA DE SERRA TALHADA

Aprovada pela Decisdo n2 112, em 27 de maio de 2014.

Este documento dispde sobre orienta¢Oes gerais para
cerimoniais e sobre a confeccdo e fixacdo de placas
de formatura na UNIDADE ACADEMICA DE SERRA
TALHADA DA UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE
PERNAMBUCO.

DISPOSICOES GERAIS

A Comissao de Cerimonial é a responsavel pelas principais cerimdnias da Unidade Académica
de Serra Talhada. Prepara, organiza, assessora, supervisiona e conduz as solenidades da
Direcdo Geral e Académica da Unidade, bem como, quando solicitada, orienta e supervisiona
outros eventos mediante a assinatura do Termo de Responsabilidade de Solicitagdo dos
Servigos de Cerimonial da UAST.

SECAO|
DA COMISSAO DE CERIMONIAL DA UNIDADE

A Comissdo de Cerimonial sera composta por 05 (cinco) membros sendo esta de indica¢do da
Direcdo Geral e Académica da Unidade. E de responsabilidade também da Direc3o a indicacdo
de um dos membros para a presidéncia da mesma.

Das Competéncias:

-Conduzir solenidades nos casos em que for solicitado o servico do Cerimonial. Esta
solicitacdo (anexo 1) devera ser acompanhada das informacgdes do referido evento com
no minimo 10 (dez) dias Uteis de antecedéncia. O formulario encontra-se disponivel na
Coordenacgao Geral dos Cursos de Graduagdo da UAST, bem como sua entrega devera
ser no referido setor;

- Elaborar roteiro (script) e enviar cdpia ao solicitante para apreciagao e aprovacao;
- Orientar com relagdo a todos os itens necessarios para a perfeita conducdo do evento;
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- Nas solenidades oficiais da Unidade, confirmar a presenca dos componentes da mesa
de honra e conduzir as solenidades;

- Orientar as ComissGes de Formatura quanto as informacgdes e aos aspectos estéticos
da placa de formatura, bem como autorizar a confecgdo e fixacdo da mesma;

- Realizar reuniées com os formandos orientando-os quanto a cerimoénia de colacdo de
grau;

- Organizar as areas possiveis nas dependéncias da Unidade para a fixacdo das placas.
Das responsabilidades:

- Ndo compete a Comissdo a providéncia dos itens necessarios a conducdo da
solenidade como, por exemplo, reserva de ambiente, limpeza do local, toalhas, arranjos
florais, servico de som, tacas e jarras, agua mineral, cadeiras e mesas, mastros e
bandeiras, entre outros. Com excec¢do das solenidades de responsabilidade direta da
Unidade como aulas magnas e colagbes de grau.

SECAO Il
DA CONFECCAO DA PLACA DE FORMATURA

A Placa de Formatura é uma espécie de registro em material duravel, que fica exposta nas
instalagGes da Instituicdo com os nomes dos concluintes de um curso de graduag¢do e das
autoridades em um ano e semestre determinados.

A placa de formatura ndo é um elemento obrigatério de registro dos formandos da UAST,
sendo apenas um elemento alegdérico comemorativo, sem caracterizar a aptiddo a conclusdo
do curso. Devem constar informagdes, sejam textos ou imagens, que ndao denigram a imagem
da Instituicdo, curso e concluintes. Inclusive é proibida a utilizacdo de rétulos e marcas na
mesma exceto da empresa responsavel pela confecgao.

A confecgdo da placa e sua fixacdo serdo de responsabilidade da comissdo de formatura de
cada curso que devera seguir as orientacdes da Comissdao de Cerimonial da UAST, que
encaminhara a Direcdo Administrativa, para que a mesma autorize a fixa¢do da placa em local
indicado.

As mesmas ndo deverdo conter pecas/materiais e saliéncias perfurocortantes.
Das dimensdes:

- Tamanho maximo - Largura: 0,90 cm / Altura: 0,70 cm
Das informacdes:

Além dos registros de livre escolha dos concluintes (patrono, paraninfo, nome da turma e
homenageados — docentes e técnicos), na placa de formatura devem constar
obrigatoriamente:
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l. Brasdao e nome da universidade;
. Nome da Unidade;
M. Nome do curso, ano e semestre de conclusao;
V. Nome e cargo das seguintes autoridades:
a) Reitor
b) Pré-Reitor de Ensino de Graduacdo
c) Diretor Geral e Académico da Unidade
d) Coordenador Geral e Académico dos Cursos de Graduacdo da Unidade
e) Coordenador do Curso
V. Relagao de concluintes

Dos Concluintes:

Estardo aptos a terem seus nomes e fotos na placa os alunos que estejam com no minimo 70%
da carga horaria concluida e comprovada através da declaracdo de vinculo emitida pelo
Departamento de Registro e Controle Académico — DRCA. Os casos excepcionais, bem como,
0s recursos, serdo analisados pela Direcao Geral e Académica da Unidade.

SECAO llI
DA SOLICITACAO PARA CONFECCAO E FIXACAO DA PLACA

A Comissdo de formatura iniciard o processo de solicitacdo de fixacdo da placa de formatura
nas dependéncias da Unidade através do preenchimento e assinatura do termo de solicitacdo
(anexo 2). Juntamente com a solicitacdo devera ser entregue o esboco da placa proposta.

A instalagdo fica por conta dos formandos sendo de responsabilidade da Comissdao de
Cerimonial/Dire¢do Administrativa informar local, dia e horério para a fixagdo da mesma.

Em caso de ndo conformidade e descumprimento aos tramites, a Unidade Académica de Serra
Talhada, em qualquer época podera retirar a placa.

SEGCAO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

A presente orientacdo normativa entrara em vigor na data de sua aprovacdo pelo Conselho
Técnico Administrativo — CTA, e somente poderd ser alterada por proposta encaminhada a

esse Conselho.
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