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MANUAL DE NORMAS DE EVENTOS E CERIMONIAS
UNIVERSIDADE DO OESTE DE SANTA CATARINA

APRESENTACAO

Este Manual de Eventos e Cerimoniais da Universidade do Oeste de Santa Catarina
(Unoesc) tem como objetivo fornecer diretrizes claras para a organizagio e execugio de eventos
institucionais, académicos e comemorativos. Ele contextualiza sua importincia e seu objetivo
principal: servir como um guia completo para diversos tipos de eventos, desde cerimdnias
académicas até eventos culturais e politicos. A Unoesc, credenciada pelo Ministério da Educagao
(MEC) desde 14 de agosto de 1996, possui campus em Joagaba, Chapecd, Sao Miguel do Oeste,
Videira e Xanxeré, além dos polos e Colégios. Compreendendo a relevincia das atividades que
marcam a vida estudantil, este manual visa garantir a exceléncia, a padroniza¢io e o respeito aos
protocolos em cada evento realizado pela Instituigdo, justificando, assim, a necessidade de um

manual para os procedimentos cerimoniais e protocolares.

Ao longo de sua trajetéria, a Unoesc consolidou-se como um centro de ensino de referéncia,
e eventos bem planejados e executados sao fundamentais para refletir e refor¢ar a imagem da
Universidade, estreitando os lagos com a comunidade académica, os colaboradores, os parceiros e
a sociedade. Cerimoénias de outorga de grau, conferéncias, simpdsios, palestras e eventos culturais
sao apenas algumas das diversas ocasides que demandam um planejamento cuidadoso, com
atengao a todos os detalhes que envolvem o cerimonial, a etiqueta, a organizacio e a seguranca

dos participantes.

Neste manual, buscamos também ressaltar a importincia do protocolo e da etiqueta, nao
apenas como regras a serem seguidas, mas como reflexos do respeito as autoridades presentes,
da histéria da Institui¢do e do seu papel social. O contetido aqui apresentado estd estruturado
para orientar desde a concepgio do evento até a sua execugdo, abordando os diferentes tipos de
eventos, a classificagdo, a organizagio dos espagos, a ordem de precedéncia e a correta abordagem

de autoridades, entre outros aspectos.

Ao seguir as orientagoes deste manual, todos os envolvidos na organizagao de eventos na
Unoesc terdo as ferramentas necessdrias para proporcionar uma experiéncia de qualidade, alinhada
aos valores institucionais, que seja também memordvel para todos os participantes. Acreditamos
que, por meio de eventos bem-sucedidos, podemos fortalecer ainda mais o compromisso da

Universidade com a formagao académica, a cultura, a pesquisa e a responsabilidade social.

Este manual é uma ferramenta dinimica, que serd constantemente aprimorada para atender

as novas demandas e ao crescimento continuo da nossa Instituigao.
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1.1 CONCEITOS PRINCIPAIS

Um evento é um acontecimento cuidadosamente planejado, realizado com o propésito
de alcangar objetivos institucionais, comunitdrios ou promocionais. Trata-se de uma agao
estratégica, que ocorre em um espago previamente definido e retine um publico com interesses e
objetivos comuns. Além de cumprir sua fungao comunicativa e promocional, um evento também
desempenha papel fundamental no estreitamento de relagdoes com publicos especificos, sendo,

assim, uma ferramenta valiosa para consolidar a imagem da Unoesc.

Na Unoesc, os eventos assumem uma diversidade de formas e finalidades. Em sua esséncia,
porém, todos tém em comum o objetivo de atuar como canal de comunica¢ao com a comunidade
académica e com o publico externo. Eles sao momentos importantes para a celebra¢ao de marcos
institucionais, a promogao de cursos e programas oferecidos pelos campi, a divulgacao de servigos,

a troca de conhecimento, o fortalecimento de parcerias e a disseminagdo de agdes institucionais.

O sucesso de um evento estd diretamente ligado ao seu planejamento estratégico. A
defini¢io de seus objetivos é o ponto de partida para garantir sua relevincia e eficicia. Além
disso, ¢ fundamental considerar aspectos como os recursos financeiros, operacionais, logisticos,
de comunicagao e infraestrutura necessirios para sua realizagao. Também ¢é imprescindivel o
alinhamento com as normas cerimoniais e protocolares da Institui¢io, assegurando a formalidade

e a respeitabilidade necessdrias.

Este manual visa servir como um guia prdtico para a organizagio e execu¢io de eventos
na Unoesc, proporcionando diretrizes claras que assegurem a padronizagio e o sucesso das
agoes promovidas pela Universidade. O intuito é garantir que cada evento realizado esteja em
conformidade com seus objetivos institucionais, com a imagem da Institui¢io e com as expectativas

dos diversos pablicos envolvidos.

Contextualizagdo e importancia

E fundamental reconhecer a relevincia dos eventos como ferramentas estratégicas de
comunicagdo na Unoesc. Eles desempenham um papel essencial na construgao e no fortalecimento
da imagem institucional, além de promoverem a integragio académica e social. Em um contexto
normativo, os eventos devem ser conduzidos de acordo com os padrées estabelecidos, alinhando-
se & missio, aos valores e aos objetivos institucionais da Universidade, de modo a maximizar seu

impacto e sua contribui¢ao para a comunidade académica e externa.
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Objetivo do manual

Este manual tem como objetivo estabelecer diretrizes normativas para a organizagio de
eventos na Unoesc. Ele se propoe a ser uma referéncia autorizada, padronizando os procedimentos
e garantindo que todas as prdticas relacionadas aos eventos estejam em conformidade com as
politicas institucionais. Ao promover a uniformidade e a eficiéncia operacional, o manual visa

assegurar a execugdo de eventos de alto padrio e alinhados & missao e aos valores da Universidade.

Importancia do protocolo e da etiqueta

O cumprimento rigoroso das normas de protocolo e etiqueta é imprescindivel em todos
os eventos promovidos pela Unoesc. Tais prdticas sao essenciais para manter a formalidade,
a seriedade e o respeito a cultura institucional. Elas reforcam o comportamento profissional,
garantindo que todas as intera¢des e comunicagdes durante os eventos ocorram de maneira
respeitosa e alinhada aos padroes estabelecidos, refletindo o compromisso da Universidade com a

exceléncia e a integridade.

Definicdo de eventos

Eventos podem ser definidos como ocasiées cuidadosamente planejadas e organizadas com
o objetivo de cumprir propésitos institucionais especificos. E essencial que todos os envolvidos
compreendam claramente o conceito de evento e sua relevincia dentro do contexto institucional.
A estrutura de cada evento deve ser desenvolvida e executada com pleno entendimento das suas
finalidades, garantindo que todas as etapas sejam executadas com precisio e em conformidade

com os objetivos estabelecidos.

Finalidades e papel dos eventos na Unoesc

Os eventos realizados pela Unoesc desempenham um papel crucial na interagdo com a
comunidade interna e externa. Eles tém como propédsito promover a Universidade, divulgar suas
atividades, fortalecer relagdes institucionais e consolidar sua presenga na sociedade. A busca pela
exceléncia deve ser uma prioridade em cada evento, para que todos os acontecimentos contribuam

efetivamente para reforgar a identidade e os valores institucionais da Universidade.

Consideragoes para o planejamento de eventos

O planejamento de eventos é uma atividade estratégica que envolve multiplos aspectos,

como definicio de objetivos claros, gestdo eficiente de recursos e comunica¢io eficaz. Este
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manual oferece orienta¢oes detalhadas para cada etapa do planejamento, garantindo que todos os
elementos necessdrios para a realizagao de um evento estejam alinhados com a missao e os valores
da Unoesc. A implementacio de boas priticas em cada fase do processo visa assegurar que todos
os eventos realizados pela Universidade sejam bem-sucedidos e atendam aos mais altos padroes

institucionais.

1.2 TIPOS DE EVENTOS

Eventos formais e académicos

Assinatura de acordos, contratos e convénios

Este tipo de evento é marcado pela presenca de representantes institucionais e autoridades,
com a realizagdo de uma cerimdnia (presencial e/ou on-line), que pode ser protocolar e incluir mesa
diretiva e discursos de acordo com a necessidade. A assinatura de acordos, contratos e convénios
visa formalizar parcerias e colaboragoes entre a Universidade e outras entidades, seja no 4mbito
académico, cientifico, cultural ou administrativo. O evento é uma oportunidade para destacar a
importincia dessas aliangas e refor¢ar o compromisso institucional com o desenvolvimento de

novas iniciativas.

Assembleia

Reuniao formal de delegacdes ou grupos representativos, com os objetivos de debater
assuntos de interesse comum e tomar decisoes coletivas. Sao fundamentais para a construgao de

politicas e posicionamentos conjuntos, permitindo a formulagio de consensos.

Aula inaugural

A aula inaugural marca o inicio do ano letivo ou de um curso especifico. E um evento que d4
as boas-vindas aos estudantes e apresenta a proposta pedagdgica, os objetivos e as perspectivas para o
periodo que se inicia. Geralmente, conta com a presenga de autoridades académicas, docentes que, por
vezes, personalidades convidadas que proferem palestras sobre temas relevantes para a drea de estudo

ou para a formagio profissional.
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Aula magna

A aula magna é um evento académico de grande importincia, que aborda temas de
relevincia para a comunidade universitdria e para a sociedade em geral. Diferentemente da aula
inaugural, que marca o inicio das atividades letivas, a aula magna pode ocorrer em qualquer
momento do ano e tem como objetivo principal promover a reflexao e o debate sobre assuntos de

interesse amplo. E ministrada por especialistas, autoridades ou personalidades da 4rea.

Café da manha

O café da manha é um evento informal, geralmente realizado em um ambiente descontraido,
com o propésito de promover a interagio entre membros da comunidade académica e/ou
convidados externos. E uma oportunidade para o networking, permitindo que profissionais de
diferentes dreas troquem experiéncias e informagdes. Esse tipo de evento contribui para estreitar

relagées, fortalecer parcerias e criar um ambiente favordvel ao didlogo e a troca de ideias.

Outorga de grau (oficial, gabinete, fora de prazo e on-line)

A outorga de grau ¢ uma cerimoénia solene que marca a conclusao do curso e é a tltima
reunio do colegiado da turma. Exige a presen¢a dos professores e dirigentes da Universidade e
pode ocorrer de diferentes formas, dependendo das circunstincias. A cola¢io pode ser realizada
de forma oficial, em grande evento institucional, no gabinete do reitor, fora do prazo regular para
casos especificos ou até mesmo de forma on-line, em respeito 4s necessidades dos formandos. E

um momento de celebragio e reconhecimento pela conquista académica dos estudantes.

Coletiva de imprensa

A coletiva de imprensa é um evento destinado a comunicagao de informagoes relevantes para
a midia, com a presenca de autoridades académicas e representantes institucionais que respondem
a perguntas e fornecem esclarecimentos sobre assuntos de interesse publico. Esse tipo de evento
garante a transparéncia da Universidade, fortalece a comunica¢do com a sociedade e mantém a

comunidade académica informada sobre as principais a¢oes e os acontecimentos da Instituigao.
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Concessdo de titulos honorificos

As cerimdnias de concessdo de titulos honorificos sao eventos solenes que tém como
objetivo homenagear individuos que se destacaram em suas 4reas de atua¢ao ou que contribuiram
de maneira significativa para o desenvolvimento da Universidade e da sociedade. A entrega de
titulos como Doutor Honoris Causa ou outros reconhecimentos institucionais é concedida de
acordo com as normativas da Unoesc e é uma forma de celebrar essas conquistas, evidenciando o

impacto positivo de tais contribuigdes no contexto académico, cultural ou social.

Descerramento de placas

O descerramento de placas é um evento solene em que se marca oficialmente a inauguragio
ou reforma de instalagoes. Esse tipo de evento inclui os discursos de autoridades e a presenca de
convidados. O descerramento da placa pode ocorrer no local ou de forma simbélica. A cerimonia
destaca a importincia do momento e refor¢a o compromisso da institui¢ao com seu legado e suas

realizacoes.

Eventos de certificacdo (residéncia médica, pds-graduacdo e colégios)

As ceriménias de certificagio sio momentos especiais em que a Universidade reconhece

~ 7 . A . ’ . ’ ~
a conclusio de programas especificos, como a residéncia médica, cursos de pés-graduacio,
conclusio do Ensino Médio e outras iniciativas de extensio universitdria, como o Universidade da
Melhor Idade (Univida). Esses eventos sao uma forma de celebrar as conquistas dos participantes,

proporcionando um momento de reconhecimento e valoriza¢io do aprendizado adquirido.

Homenagens

Eventos de homenagens s3o cerimdnias dedicadas a reconhecer e celebrar as contribui¢oes
de colaboradores, egressos, parceiros ou outros individuos que se destacaram em suas dreas de
atuagao e para a Instituicao. Esses eventos reforcam os lagos de respeito e gratidao, valorizando o
empenho individual ou coletivo e motivando outros membros da comunidade académica a seguir
o exemplo. As homenagens podem incluir diplomas, placas ou outros reconhecimentos formais,

sempre com a presenca de autoridades académicas.

Inauguracoes

As cerimoénias de inauguragdo marcam o langamento oficial de novas instalagées, projetos

ou iniciativas da Universidade. Geralmente, tais cerimoénias incluem discursos de autoridades
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académicas, corte de fita e descerramento de placa, visitas as novas instalagoes ou apresentagio do
projeto ou curso a ser iniciado. Elas simbolizam o crescimento da Institui¢ao e seu compromisso

com a inovagido e a melhoria continua.

Lancamentos editoriais

Eventos dedicados a apresentagdo de novos livros, publicagdes académicas ou iniciativas
editoriais. E uma oportunidade para promover a produgio intelectual da Instituigio, oferecendo
uma oportunidade para que autores, pesquisadores e editores compartilhem seus trabalhos com a
comunidade académica e o publico geral. Os langamentos sao momentos de celebracio da ciéncia

e do conhecimento, reforcando o papel da Universidade na produgio de saberes.

Posses de autoridades

As cerimoénias de posse sio eventos formais que marcam a entrada de novas autoridades
académicas na Institui¢do. Incluem a posse de cargos como o presidente e vice da Fundagio,
reitor, vice-reitores, pré-reitores, diretores e coordenadores. Esses eventos sdo caracterizados por
um simbolismo institucional, com discursos e a presenca de autoridades académicas e convidados.
As posses representam o compromisso com o fortalecimento da Universidade em sua missao

educacional e social.

Transmissdo do cargo

A transmissao de cargo é uma ceriménia solene que marca a passagem de responsabilidades
entre autoridades da Universidade, como o reitor ou outros cargos de lideranga. Durante o evento
sdo realizados discursos formais, seguidos de momentos de simbolismo e de respeito ao histérico
institucional. A transmisso de cargo ¢ um momento importante para garantir a continuidade da

administracgao e reforcar a confianca na lideranga institucional.

Conferéncias, simposios, palestras, semanas académicas e encontros

Tais eventos académicos tém como objetivo promover o debate intelectual e a disseminacio
de conhecimento em diversas dreas do saber. Oferecem a comunidade universitdria e ao ptblico
em geral a oportunidade de refletir sobre temas contemporaneos, discutir novos avancos e
compartilhar experiéncias. Sdo fundamentais para o fortalecimento da pesquisa académica e para

a troca de saberes entre diferentes dreas do conhecimento.
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O coléquio é um evento académico que se caracteriza pela discussio aprofundada de um
tema especifico. Tem cardter interativo e participativo, com foco na troca de experiéncias, na
apresentagdo de pesquisas e na construgdo coletiva de conhecimento. Geralmente, o coléquio

envolve apresentagoes curtas, seguidas de debates e discussoes entre os participantes.

1.3 EVENTOS CULTURAIS, SOCIAIS E ESPORTIVOS
Eventos culturais

Promovem a expressao artistica e o enriquecimento cultural da comunidade académica

e do publico em geral. Incluem uma variedade de manifestacoes artisticas, como espetdculos de

teatro, apresentagdes de danca, concertos musicais, exposi¢oes de artes, entre outras atividades

culturais. A realizagao desses eventos tem como objetivos valorizar a produgao artistica, criar

espacos de reflexdao sobre diferentes formas de expressio e proporcionar momentos de lazer e

aprendizado, além de fomentar o intercAmbio cultural entre estudantes, professores e convidados.

Eventos esportivos

S3o momentos de integragio e celebracio da pritica esportiva, com foco na promogio da
saude, do bem-estar e do espirito de equipe. Essas competigoes e atividades envolvem membros
da comunidade académica e podem abranger uma ampla gama de modalidades esportivas, desde
competigoes intercampi até torneios académicos e sociais. Além de estimular a pritica de esportes,
esses eventos ajudam a fortalecer os vinculos entre os participantes, promovem o trabalho em

equipe e favorecem a construgdo de uma cultura de respeito e cooperagio.

Feiras e exposi¢coes

Sa0 eventos destinados a promover o didlogo entre a Universidade e a sociedade. Oferecem
oportunidades para apresentacio de projetos académicos, pesquisas cientificas, produtos
inovadores, servigos e visibilidade a Universidade. Além disso, permitem a troca de ideias, a busca
por parcerias e a divulgagio de novas iniciativas, criando um ambiente propicio a colaborag¢ao

interdisciplinar e a inovagao.
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Sao eventos destinados a recepgao de delegacoes e representantes de instituigdes nacionais
e internacionais. Tém como objetivo fortalecer o intercAimbio cultural, académico e cientifico,
além de consolidar parcerias. A visita deve ocorrer em um ambiente protocolar, com recepgao
oficial por parte dos dirigentes da Universidade, e pode incluir audiéncias formais ou reuniées
especificas. Esse tipo de evento ¢ essencial para expandir a rede de relagées institucionais e

promover a Universidade como um centro de exceléncia académica.

Eventos on-line

As atividades on-line englobam uma série de eventos realizados em plataformas digitais,
permitindo a participa¢ao remota de estudantes, professores e convidados. Essas atividades incluem
webinars, palestras, cursos, workshops e outras a¢oes educativas que utilizam a tecnologia para
facilitar a interagdo, o compartilhamento de conhecimento e a capacitagao. Com o crescimento das
ferramentas digitais, os eventos on-line se tornaram uma alternativa importante para a realizagao
de atividades académicas, permitindo maior flexibilidade e alcance, tanto para o puablico interno
quanto para participantes de diferentes locais do mundo. Além disso, esses eventos oferecem uma
oportunidade para a diversificagio do aprendizado e a ampliagio do debate académico, sem as
limitagbes impostas pela distdncia fisica. Os eventos on-line podem ser associados aos eventos

presenciais.

1.4 CLASSIFICACAO

Os eventos da Unoesc sao classificados conforme sua natureza, seus objetivos e seu publico-
alvo, abrangendo uma variedade de categorias que atendem tanto as necessidades institucionais quanto
as demandas académicas e comemorativas. As principais categorias incluem: eventos institucionais,
académicos e comemorativos, cada um com caracteristicas especificas para cumprir com os objetivos

da Universidade e proporcionar experiéncias valiosas aos participantes.

1.5 ABRANGENCIA

A abrangéncia dos eventos da Unoesc varia conforme o alcance geogréfico e a origem dos

participantes. Os eventos podem ser classificados como:

* Locais: destinados & comunidade académica de um campus especifico;

* Estaduais: com participantes de diversas cidades ou regides dentro do estado;
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* Regionais: envolvem participantes de diferentes estados ou regioes;
* Nacionais: contam com a participagao de representantes de todo o Brasil;

* Internacionais: abrangem a participagio de convidados ou publicos de diferentes paises,

promovendo a integragio global e o intercAmbio de conhecimento.

1.6 PORTE

A Unoesc classifica seus eventos conforme o porte, levando em consideragao o niimero de

participantes. A categorizagao inclui:

*  Megaevento: eventos com mais de 1.000 participantes;
* Grande porte: eventos com mais de 500 participantes;
*  Me¢édio porte: eventos com 200 a 500 participantes;

* Pequeno porte: eventos com até 200 participantes.

1.7 FREQUENCIA

A periodicidade dos eventos ¢ classificada conforme sua regularidade, de acordo com as

necessidades e caracteristicas de cada evento:

* Permanente: eventos realizados regularmente como, por exemplo, semanas académicas;
* Esporddico: eventos realizados em intervalos irregulares como, por exemplo, feiras;

* Unico: eventos que ocorrem uma Gnica vez, como langamentos de livros ou inauguragoes

de espagos.

* Oportunidade: eventos realizados em ocasides especificas, como coletivas de imprensa,

apresentagoes culturais ou assinaturas de convénios.

1.8 MODO DE ACESSO OU PARTICIPAGCAO

A participag¢io nos eventos pode ser aberta ao publico ou restrita a convidados, conforme

a natureza e o objetivo do evento:

* Aberto: participacio livre, sem exigéncia de critérios de selecio, permitindo o acesso de
qualquer pessoa interessada (limitado a capacidade do local do evento ou da plataforma

digital);



MANUAL DE NORMAS DE EVENTOS E CERIMONIAS
UNIVERSIDADE DO OESTE DE SANTA CATARINA

* Fechado: participa¢ao restrita a um puablico especifico, como convidados especiais,
membros da comunidade académica ou participantes previamente selecionados (limitado

a capacidade do local do evento ou da plataforma digital).

1.9 TIPOLOGIA

Os eventos da Unoesc se distribuem por diversas tipologias, cada uma com um formato
e uma estrutura proprios, atendendo aos objetivos institucionais, académicos e culturais. As

tipologias incluem:

Concurso

Evento competitivo que visa estimular a cria¢do de projetos, pesquisas ou outras atividades,
incentivando a inovag¢io e a criatividade. Os concursos promovem o desenvolvimento de

habilidades e oferecem uma plataforma para a valorizagao do talento e da exceléncia.

Conferéncia

E um evento formal que retine a comunidade académica, especialistas, profissionais
e interessados em um determinado campo para discutir temas especificos, compartilhar
conhecimentos, apresentar pesquisas e promover o networking. Geralmente, as conferéncias tém
uma duragao maior que outros eventos académicos, podendo se estender por vérios dias e abranger
uma variedade de formatos, como palestras, painéis de discussdo, workshops, apresenta¢ées de
posteres e sessdes de perguntas e respostas. As conferéncias podem ser de 4mbito nacional ou

internacional e, frequentemente, contam com a publica¢io de anais com os trabalhos apresentados.

Congresso

E um evento que retine a comunidade académica, especialistas, profissionais e pesquisadores
de uma determinada drea de conhecimento para discutir temas relevantes, apresentar trabalhos
cientificos, promover o networking e fomentar a colaboragao. Geralmente, os congressos tém
duragio de vdrios dias, com uma programacio diversificada que inclui palestras, painéis de

discussiao, workshops, apresentagdes de posteres e sessoes plendrias.
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E um evento que confronta diferentes perspectivas sobre um tema especifico. Geralmente,
envolve a participa¢ao de dois ou mais debatedores, que defendem seus pontos de vista de forma
argumentada e estruturada, com a mediagao de um moderador. O objetivo do debate ¢ promover a
reflexao critica, o aprofundamento do conhecimento sobre o tema em questdo e o desenvolvimento

da capacidade argumentativa dos participantes.

Exposicdo/mostra

Uma exposi¢io ou mostra é um evento que apresenta trabalhos artisticos, cientificos,
culturais ou técnicos para o publico. Pode envolver diferentes formatos, como pinturas, esculturas,
fotografias, videos, instalagdes, maquetes, protdtipos, experimentos cientificos e demonstragoes
técnicas. Os objetivos sao divulgar o trabalho dos expositores, promover a intera¢ao com o ptblico

e estimular a reflexio e a apreciagao da producio cultural, cientifica ou técnica.

Encontro

Um encontro académico ocorre quando pessoas que participam da mesma categoria de drea
de atuagio se encontram para discutir temas relevantes em suas dreas. Recomenda-se a presenca
de um coordenador para apresentagio dos representantes dos grupos e coordenagio dos trabalhos,

que podem ser expostos em forma de palestras, conferéncias, mesas-redondas e painéis.

Espetaculo

Evento cultural de entretenimento, como teatro, danga, musica, entre outros, que tem

como objetivos promover a apreciagio das artes e enriquecer a experiéncia cultural do publico.

Evento destinado a exposi¢ao de produtos e servigos, criando um ambiente de negdcios,

networking e interacdo entre expositores e participantes.
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Forum

Evento que propicia um espago para debates e troca de ideias sobre temas especificos,
com os objetivos de construir solugdes coletivas e promover a discussio aprofundada de tépicos

relevantes.

A Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) nao define um limite especifico de
dias para a duragdo de um férum, congresso ou evento académico. No entanto, a pritica comum,

seguindo padroes institucionais e académicos, sugere que um férum pode durar:

* 1 a 3 dias: para eventos menores e locais;
e 325 dias: para eventos regionais ou nacionais;

* Até 7 dias: para féruns internacionais ou de grande porte.

Evento de um dia dedicado a um tema especifico, com uma programagao intensa que
pode incluir palestras, workshops e demonstrac¢oes de casos. As jornadas sao oportunidades para

o aprendizado focado e a troca de experiéncias.

Mesa-redonda

Discussdo interativa entre especialistas sobre um tema central, com a possibilidade de
participac¢do do publico. Sao importantes para a troca de perspectivas e o aprofundamento de

temas especificos. Pode ser um evento tnico ou integrado a outro tipo de evento.

Oficina (workshop)

Evento prdtico, focado em aprendizado interativo, em que os participantes desenvolvem
habilidades e trocam experiéncias sobre um tema especifico. Proporcionam um ambiente dindmico

para a aplicacao de conhecimentos. Pode ser um evento unico ou integrado a outro tipo de evento.

Apresentagio de experiéncias e opinides sobre um tema relevante, conduzida por um
moderador, com a participagdo ativa do publico. Os painéis facilitam a discussao de questoes
atuais, promovendo o didlogo entre especialistas e a audiéncia. Pode ser um evento unico ou

integrado a outro tipo de evento.
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Palestra

Evento educacional em que especialistas apresentam temas técnicos ou cientificos a
um publico interessado. Sio fundamentais para a disseminagio de conhecimento e para o
desenvolvimento académico e profissional dos participantes. Pode ser um evento dnico ou

integrado a outro tipo de evento.

Road show

Evento itinerante que percorre diferentes locais, com o objetivo de promover produtos,
servigos, cultura ou informacées de interesse institucional. Sao eficazes para atingir um publico

amplo e fortalecer a presenca da marca ou da Universidade em diferentes regioes.

Rodada de negodcios
Encontro que aproxima empresas ou organizagdes com os objetivos de fomentar parcerias

comerciais, trocar produtos e servicos e estimular a criagdo de redes de contato. Pode ser um

evento Gnico ou integrado a outro tipo de evento.

Semana tematica

Evento de uma semana de duracio, com uma série de atividades relacionadas a um tema
especifico. As semanas temdticas permitem discussoes aprofundadas e promovem a conscientizagao

sobre temas de relevincia académica, cultural ou social.

Semindrio

Evento académico ou profissional focado em discussées e trocas de informagoes sobre um
tema especifico. Os semindrios proporcionam um ambiente de aprendizado colaborativo, em que
os participantes contribuem com suas experiéncias e seus conhecimentos. Pode ser um evento

Unico ou integrado a outro tipo de evento.

Evento técnico ou cientifico com a participagao de especialistas, destinado a discussio

profunda de temas especificos. Sao importantes para o avango do conhecimento em 4reas
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especificas, gerando novas diretrizes e conclusoes sobre os tdpicos abordados. O coordenador
ou mediador, no final, apresenta uma conclusio, representando a maioria das opinioes, que ¢é
submetida a aprovagao do grupo e transformada em documento, que servird de orientagio para

a drea.

Vernissage

Evento de abertura de uma exposi¢ao de arte, geralmente destinado a convidados e criticos,
que oferece uma primeira visdo das obras em exibi¢do. As vernissages sio momentos de celebragio

artistica e de apreciagao do trabalho dos artistas.

Sessoes curtas de apresenta¢io de ideias, em que especialistas compartilham suas experiéncias
e seus conhecimentos sobre temas variados. Sao eventos dinimicos, focados na troca répida e
inspiradora de ideias, muitas vezes com o objetivo de estimular reflexao e engajamento do publico.

Pode ser um evento Gnico ou integrado a outro tipo de evento.

1.10 NOMENCLATURA DE EVENTOS

A nomenclatura dos eventos deve ser cuidadosamente elaborada para refletir de forma clara
e precisa os seus objetivos, facilitando sua compreensao e assimila¢ao pelo puablico. O nome do
evento deve, idealmente, incluir a edi¢do (quando aplicdvel), o tipo de evento, a abrangéncia e o
tema central abordado. A seguir, sao apresentadas as diretrizes para a formulagiao dos nomes dos

eventos, alinhadas com as recomendagées da Presidéncia da Republica:

a. Edicao
* DParaa primeira edi¢io de um evento, o nome nio deve incluir numeragio ordinal;

* Nas edi¢oes subsequentes, é necessdrio utilizar nimeros ordinais (ex.: 22, 42).

Observagao: O manual de redacao da Unoesc destaca o seguinte: use nimeros romanos apenas em
nomes de papas, reis e nobres e na transcrigao de textos de lei. Use algarismos ardbicos em todos

os outros casos, como séculos, capitulos de livros, nomes de eventos, guerras, usinas e enderegos.

b. Tipo de evento

* O nome do evento deve especificar claramente seu formato, como semindrio, congresso,

conferéncia, simpdsio, entre outros.
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Abrangéncia

Ainclusio da abrangéncia do evento (regional, nacional ou internacional) é recomendada

para indicar o seu alcance, mas nao ¢é obrigatéria.

Tema

O evento deve incluir uma referéncia ao tema principal, de forma a contextualizar seu

propésito e atrair o publico-alvo.
Exemplo:
Nome: 182 Semana da Comunicagio

Tema: Inteligéncia Artificial e Metamarketing

Siglas e identidade

Pode-se utilizarsiglas ou umaidentidade abreviada do evento em materiais de comunicagio,
acompanhada do ano da edi¢do. No entanto, ao apresentar o nome completo por extenso,

¢ essencial mencionar a edi¢do para facilitar a identificagao do evento e sua cronologia.
Exemplos:

OLIUNI 2025

82 Olimpiada Universitdria

SIEPE 2025

20° Semindrio de Ensino, Pesquisa, Extensao e Inovagao




CAPITULO II
ORGANIZACAO DE EVENTOS
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2.1 ATRIBUIGOES DA EQUIPE DE CERIMONIAL DE CADA CAMPUS

Sao atribuicoes da comissao:

a. Supervisionar e orientar a aplicagio das normas e dos procedimentos do Manual de

Cerimonial nas cerimonias;

b. No caso de servigos prestados por terceiros, orientar e supervisionar os trabalhos de acordo

com as diretrizes institucionais;

c. Assessorar a Reitoria/Vice-reitoria de Campus em assuntos referentes aos cerimoniais.

Cerimonialista, mesire de cerimonias e receptivo

O cerimonialista e o mestre de ceriménias possuem fungoes distintas em eventos e solenidades:

a. Cerimonialista: responsdvel por toda a organizagio da solenidade e do evento. Seu papel

envolve coordenar cada detalhe para garantir que tudo ocorra conforme planejado;

b. Mestre de ceriménias: frequentemente contratado pela sua dicgao clara e voz imponente.

Pode ser de fora da Institui¢do ou nio, dependendo da cerimdnia.

Papéis e responsabilidades

Os deveres do cerimonialista sdo:

a) Manutencio do profissionalismo e alinhamento institucional: conduzir eventos com clareza,
respeito e dedicagio, promovendo uma imagem positiva da organizacio, respeitando as
normas legais e administrativas, e refletindo os interesses da institui¢ao ou organizadores;

b) Gerenciamento do evento e resolugao de imprevistos: assegurar o cumprimento do itinerdrio
planejado, resolvendo problemas ou ajustes com flexibilidade, serenidade e controle das
situagoes;

) Respeito, lealdade e comunicagio: agir com dignidade, respeito mutuo e lealdade a classe,
comunicando a dire¢ao quaisquer transgressdes as normas;

d) Qualidade e eficiéncia: buscar exceléncia na execugao das atividades, garantindo padronizacio,
competéncia e conflanca nas a¢oes realizadas;

e) Consciéncia civica e avaliagdo criteriosa: contribuir para o despertar civico do publico e
compreender completamente todas as pautas do evento antes de emitir opinides, rejeitando

solicitacoes contrdrias a lei ou as normas estabelecidas.
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Os deveres do receptivo sdo:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

Recepgio e acolhimento dos participantes: receber os participantes de maneira cordial e
amigdvel e orientar os participantes sobre como proceder (credenciamento, onde se sentar
e informagdes gerais sobre o evento);

Credenciamento e entrega de materiais: verificar e registrar a presenca dos participantes,
confirmar nomes e cargos para o protocolo e entregar crachds, brindes, material informa-
tivo ou qualquer outra documentagao relacionada ao evento;

Fornecimento de informagoes: informar sobre a programacio do evento, orientar sobre
localizagbes (banheiros, salas de conferéncias, drea de alimentacio, etc.) e tirar ddvidas
gerais dos participantes;

Organizagao da fila de entrada e saida: controlar o fluxo de entrada e saida para evitar
aglomeragoes, manter a ordem e garantir que todos sigam os procedimentos estabelecidos;
Suporte durante o evento: estar disponivel para resolver problemas pontuais, como perda
de crachd ou mudanca de lugar, e fornecer assisténcia em caso de emergéncia;

Controle de acesso: garantir que apenas pessoas autorizadas tenham acesso as dreas restri-
tas do evento;

Auxilio aos palestrantes e convidados especiais: prestar suporte especial para palestrantes e
convidados VIP, garantindo que tenham tudo de que precisam;

Verificagio de conformidade com normas de seguranga: garantir que as normas de segu-
ranga, como a evacuag¢io de emergéncia, estejam visiveis e sejam seguidas e estar atento ao

cumprimento de medidas sanitdrias (se houver).

2.2 CONVITES

Ao elaborar convites para eventos, sejam fisicos ou eletronicos, é essencial observar

diretrizes que assegurem a formalidade e adequa¢io do documento. Abaixo, seguem os parimetros

fundamentais para sua confec¢io e distribuigao:

a)

b)

Redagao: tanto os convites impressos quanto os eletrénicos devem ser redigidos de acordo
com as normas cultas da Lingua Portuguesa, garantindo clareza, coesao e corregao grama-
tical. A linguagem deve refletir o nivel de formalidade e a seriedade da ocasiao;

Pontualidade na distribuicio: o envio dos convites deve ser rigorosamente planejado para
assegurar que cheguem aos destinatdrios com antecedéncia suficiente, permitindo a con-
firmacio de presenca dentro do prazo estipulado. Para autoridades do primeiro escalao,
considerar 30 dias de antecedéncia. Autoridades em solenidades e jantares, conferencistas
e palestrantes, 15 dias de antecedéncia para eventos sociais. Dez dias de antecedéncia para

eventos da drea empresarial. Trés a cinco dias de antecedéncia para eventos informais.
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Para garantir clareza e efetividade, os convites institucionais devem conter:

a) Identificacdo do anfitrido: nome ou institui¢do responsdvel pela organizagao do evento;
b) Natureza do evento: descri¢do clara e sucinta do tipo de evento;
c) Informagoes: data, hordrio e local do evento devem ser explicitamente indicados;

d) Confirmagoes: instrugdes para confirmagido de presenca, preferencialmente com um

prazo minimo de 72 horas antes do evento.

Nos convites formais, conforme orientacoes de protocolos oficiais, o nome do convidado
deve ser indicado apenas no envelope ou no cabegalho do e-mail. O texto interno do convite deve

ser padronizado e uniforme para todos os destinatdrios, mantendo a formalidade requerida.

2.3 CERIMONIAL E PROTOCOLOS

O cerimonial é um conjunto de normas estabelecidas para ordenar, corretamente, o
desenvolvimento de qualquer ato solene ou comemoragio publica que necessite de formalizagio,
ou seja, inclui procedimentos como disciplina, hierarquia, ordem, elegincia, respeito, bom-senso,
bom-gosto e simplicidade, que os profissionais de cerimonial seguem durante a organizacio e a

realizacio de atos publicos ou nio.

2.4 ORDEM GERAL DE PRECEDENCIA NAS CERIMONIAS

Da ordem geral de precedéncia nas cerimonias de carater oficial

Quando nas cerimdnias estiverem presentes os membros da Fundagao Unoesc, a precedéncia

a ser respeitada serd a seguinte:

Quando nas ceriménias estiverem presentes os membros da Fundagao Unoesc, a precedéncia a

ser respeitada serd a seguinte:

1. Reitor;
Presidente da Fundacio;
Vice-presidente da Fundagao;

Vice-reitores (por ordem de historicidade de criacao do campus: Anexo A);

A N

Pré-reitores (por ordem de importincia para o evento ou pela seguinte ordem: ensino,

pesquisa, extensdo e administrativo);

6. Diretor Executivo da Reitoria;
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7. Diretores (primeiro o do campus sede, e os demais por ordem de historicidade de criagao

do campus: Anexo A);
8. Diretores dos Colégios;

9. Coordenadores (coordenadores de curso: de historicidade de criacio do curso — Anexo
A; coordenadores académicos gerais: por ordem alfabética de cargo; coordenadores
administrativos gerais: por ordem alfabética de cargo; coordenadores de setor: por ordem

alfabética de cargo);
10. Diretor do Hospital Universitdrio Santa Terezinha (HUST);
11. Membros do Conselho e Fundacao;
12. Diretério Central dos Estudantes (DCE).

Caso membros da Funoesc nio estejam presentes no evento, segue a precedéncia acima, sem

menciona-los.

Da ordem geral de precedéncia nos eventos nos campi

Seguem a mesma ordem dos dirigentes (3.4.1). A ordem de precedéncia dos coordenadores

de curso de graduagdo nos campi far-se-4 segundo a da data da criagdo oficial da unidade e da data

da criagio oficial de cada curso, conforme Anexo B.

Da ordem geral de precedéncia do Conselho Universitario e de Gestdao

A ordem de precedéncia do Conselho Universitdrio e de Gestao seguird o critério estipulado

na composi¢ao descrita no regimento da Funoesc.

Da ordem geral de precedéncia do Colégio

A ordem de precedéncia dos diretores dos Colégios nos campi far-se-d considerando a

ordem de importincia para o evento ou a data da criagdo oficial do Colégio, conforme Anexo D.

Da ordem geral de precedéncia dos convidados

1. Representantes do Governo Federal: por ordem de hierarquia;
2. Representantes do Governo Estadual: por ordem de hierarquia;

3. Representantes do Governo Municipal: por ordem de hierarquia;
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4. Ex-reitores: por ordem de historicidade;

5. Representantes de associagdes: por ordem de relevincia para o evento ou por ordem

alfabética.

Acomodac¢ao de convidados, homenageados e autoridades

Todos os convidados, homenageados e autoridades devem ser recepcionados por

colaboradores designados.

Sempre que possivel, disponibilizar assentos nominados para autoridades e homenageados,
préximos ao acesso principal ao local do evento (preferencialmente em dreas de ficil visualizacio,
proximas as escadas ou aos acessos).

A disposi¢ao dos lugares deve seguir o critério de destaque hierdrquico, conforme previsto no
protocolo oficial, permitindo que cada homenageado, autoridade e convidado se sinta prestigiado

e reconhecido desde sua chegada ao evento.

Recomenda-se que a equipe do cerimonial esteja atenta para conduzir os convidados até

seus lugares nominados, garantindo conforto e agilidade.

Orientacdo especial para formaturas

Em ceriménias de outorga de grau, recomenda-se que os pais/responsdveis dos formandos
sejam acomodados nas laterais do espago reservado aos formandos.

Essa disposi¢ao visa facilitar o acesso dos formandos aos seus familiares durante eventuais
homenagens ou momentos especiais ao longo da ceriménia, promovendo um ambiente mais

acolhedor e inclusivo para todos os presentes.

Indicacoes especiais

Todas as dreas designadas para autoridades, homenageados e convidados especiais devem
estar devidamente demarcadas e sinalizadas, promovendo a organizacio e prevenindo eventuais
equivocos.

A nominata dos assentos deve ser conferida com antecedéncia, assegurando que cada

convidado receba o tratamento protocolar adequado.

2.5 ROTEIROS PARA OS CERIMONIAIS OFICIAIS

Cada cerimoénia requer uma ordem especifica, pois o sucesso de um evento depende, em

grande parte, do roteiro do cerimonial. O Manual de Cerimoniais da Unoesc segue as normas
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protocolares oficiais vigentes no Brasil, regulamentadas pelo Decreto N. 70.274, de 9 de marco

de 1972.

Para garantir a fluidez e evitar eventos longos e cansativos, recomenda-se:

A mesa de honra deve ser composta por até nove pessoas;

O responsdvel pelo protocolo deve comunicar antecipadamente todos os membros da
mesa de honra sobre a sua participacio;

Caso os membros da mesa de honra facam uso da palavra, deve-se definir com antecedéncia

o tempo disponivel para suas intervengoes;

A autoridade de maior hierarquia deve iniciar a ceriménia com a frase “Declaro abertos
os trabalhos”. Nesse momento, a autoridade nao deve fazer discurso ou cumprimentar,

pois terd direito a palavra em momento posterior;

Quando a abertura for feita pela autoridade de maior hierarquia, esta deve ocorrer antes

da execuc¢io do Hino Nacional.

Transmissao do cargo de presidente da Funoesc

Roteiro sugerido:

Abertura: a cerimoénia é iniciada com uma breve saudag¢io e apresenta¢io do evento;
Composi¢io da mesa de honra: defini¢do dos lugares das autoridades que estardo a mesa,
de acordo com a hierarquia e importancia institucional;

Composi¢io da tribuna de honra: defini¢io dos lugares das autoridades que acompanhario
a cerimoénia e fardo uso da palavra;

Hino Nacional: execu¢io do Hino Nacional Brasileiro, respeitando o protocolo de
solenidades;

Destaque de outras autoridades presentes: reconhecimento das demais autoridades

presentes, conforme sua importincia no evento;

Ato de posse: leitura do termo de posse do novo presidente da Fundagao, formalizando
a sua nomeacao;

Assinatura do termo de posse: o novo presidente assina o termo de posse, formalizando
sua nomeagao;

Transmissio de cargo: o presidente anterior transmite o cargo ao novo presidente,
entregando um simbolo representativo da Instituigao (exemplo: estandarte, medalha ou

outro item de relevincia);
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9. DPalavra dirigida: o novo presidente tem a oportunidade de fazer seu discurso inaugural,

agradecendo e compartilhando sua visao sobre a Instituigao.

Observa¢io: Quando a posse do presidente da Funoesc coincidir com a posse do reitor, ambos os atos
poderio ocorrer no mesmo dia, local e hordrio. No entanto, considerando que, regimentalmente,
é o presidente da Fundagiao quem d4 posse ao reitor, o ato de posse do presidente deve ocorrer

antes do reitor e dos vice-reitores.

Transmissao do cargo de reitor

Roteiro sugerido:

1. Abertura: a cerimOnia ¢ iniciada com uma saudagdo formal e apresentacio do evento;

2. Composi¢io da mesa de honra: defini¢ao das autoridades que estardo a mesa, seguindo a

hierarquia e importincia institucional;

3. Composi¢io da tribuna de honra: defini¢ao das autoridades que ocupario a tribuna e

farao uso da palavra durante a cerimoénia;
4. Hino Nacional: execu¢io do Hino Nacional Brasileiro (som mecinico ou ao vivo);

5. Antncio das autoridades presentes: reconhecimento das demais autoridades presentes,
conforme sua importincia na solenidade (primeiro as externas, depois internas, até

coordenadores);
6. Discurso do atual reitor;
7. Leitura do curriculo do reitor que estd tomando posse;

8. Ato de posse com transmissio do cargo: leitura e assinatura do termo de posse do novo
reitor, seguido pela entrega do simbolo institucional relacionado a funcio de reitor,

formalizando a transmissdo do cargo;

9. Discurso do reitor empossado: o novo reitor faz seu discurso inaugural, agradecendo e

compartilhando suas metas e sua visao para a Instituigio;

10. Encerramento da solenidade.
Apés todos os atos formais, o evento serd encerrado.

Observagio: A posse dos vice-reitores pode ser realizada em momento posterior a posse do reitor.
Todos os atos devem ser seguidos do respectivo discurso, e a cerimoénia serd encerrada apds essas

apresentagoes.
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Posses de vice-reitores, pro-reitores, diretores de unidades

Roteiro sugerido:

9.

Abertura: a cerimdnia comeg¢a com uma saudagio formal e a introducio do evento;

Composi¢io da mesa de honra: defini¢ao das autoridades que estardo & mesa de honra,

conforme a hierarquia institucional;
Hino Nacional: execu¢iao do Hino Nacional Brasileiro (som mecinico ou ao vivo);

Composi¢io da tribuna de honra: defini¢io das autoridades que estardo na tribuna e

poderao fazer uso da palavra;

Antncio de outras autoridades presentes: reconhecimento das demais autoridades

presentes na cerimonia;
Abertura pelo reitor;
Discurso do atual diretor geral;

Ato de posse dos vice-reitores de campus: leitura e assinatura do termo de posse e a

entrega do simbolo institucional correspondente ao cargo de vice-reitor;

Discurso do dirigente empossado: o novo dirigente faz seu discurso inaugural;

10. Encerramento da solenidade.

Observacgoes:

Quando a posse do reitor ou vice-reitor de campus coincidir com as posses dos pré-
reitores e diretores de unidades, as cerimdnias podem ocorrer de forma conjunta,
respeitando a ordem hierdrquica: primeiro o vice-reitor de campus, seguido pelos pré-

reitores e diretores de unidades.

Cada ato poderd ser realizado de forma individual, dependendo da situagio e das

necessidades locais.

O roteiro serd o mesmo para todos os atos de posse.

Outorga de grau

A solenidade de outorga de grau da Unoesc segue os critérios estabelecidos em regulagao

prépria do Conselho Universitdrio. Durante a ceriménia, recebem oficialmente a outorga de grau,

marcando a conclusido de seus cursos. O protocolo serd seguido rigorosamente para garantir que a

solenidade seja conduzida de maneira adequada e respeitosa de acordo com o roteiro organizado

pela Secretaria Académica.
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Concessao de titulos honorificos

E uma solenidade formal em que a Unoesc reconhece e homenageia individuos que
contribuiram significativamente para a Institui¢ao ou para a sociedade. O homenageado recebe um
diploma em reconhecimento aos beneficios que trouxe a Institui¢do. O roteiro para a cerimonia

de concessio de titulos honorificos é o seguinte:
Roteiro sugerido:

1. Abertura dos trabalhos: a cerimoénia é iniciada com uma saudagdo formal e a apresentagao

do evento;

2. Composi¢io da mesa de honra: defini¢ao das autoridades que estardo 2 mesa de honra,
de acordo com a hierarquia institucional;

3. Composi¢ao da tribuna de honra: identificagao das autoridades que ocupario a tribuna
e poderao se dirigir ao publico;

4. Entrada do homenageado: o homenageado entra de forma solene, podendo ser

acompanhado por uma ou duas pessoas ou ser recepcionado pelas duas maiores autoridades

presentes, com um local reservado para ele;
5. Hino Nacional: execu¢io do Hino Nacional Brasileiro;

6. Breve histérico do homenageado: uma introdugio sobre o homenageado, destacando

suas contribuig()es e sua importancia;

7. Outorga do titulo: o titulo é concedido ao homenageado, que serd entregue pela

autoridade de maior hierarquia da Instituigao;

8. Pronunciamento da autoridade de maior hierarquia: a maior autoridade presente realiza

seu discurso, parabenizando o homenageado;

9. Encerramento: a cerimdnia ¢é finalizada, com agradecimentos e um fechamento formal.
Opgoes adicionais para a cerimdnia:

1. Apresentagdes artisticas: podem ocorrer antes e apds a solenidade, enriquecendo a

experiéncia cultural do evento. Tempo médximo: dez minutos;

2. Saudagao ao homenageado: uma saudagio formal ao homenageado poderd ser feita por
uma pessoa previamente designada pela Instituigdo. Essa saudacao deve ser breve, de no

mdximo dois minutos, e feita apds a execugio do Hino Nacional;
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3.

Cumprimentos a0 homenageado: ao final da cerimoénia, o mestre de cerimoénias solicitard
que os presentes permane¢am em seus lugares até que os membros da mesa de honra se

retirem. O homenageado entdo receberd os cumprimentos no hall de entrada.

Observagao: Caso haja materiais promocionais ou outros materiais relacionados ao evento, estes

deverio ser apresentados antes da assinatura do ato de concessio do titulo.

Aula magna

Roteiro sugerido:

1. Abertura: inicio formal da ceriménia, com uma saudagao ao publico presente e um breve
contexto sobre a importincia da aula magna;

2. Composi¢ao da mesa de honra: apresenta¢io das autoridades que estario 2 mesa de
honra, de acordo com a hierarquia institucional;

3. Execugao do Hino Nacional: todos os presentes se levantam para a execugao do Hino
Nacional Brasileiro;

4. Destaque de autoridades: o mestre de ceriménias destaca a presenca de autoridades
importantes e os convidados especiais da solenidade;

5. Saudagio: o representante dos académicos faz uma saudagdo ao evento, podendo ser um
estudante ou membro indicado, com tempo limitado a dois minutos;

6. Descrigao do evento: o mestre de cerimdnias faz uma breve explicagao sobre o evento,
destacando seus objetivos e sua relevincia para a comunidade académica;

7. Pronunciamentos: as autoridades presentes fazem seus discursos, com a palavra sendo
dada na ordem protocolar, respeitando a hierarquia institucional;

8. Palestra: a aula magna, propriamente dita, que pode ser conduzida por um convidado
especial ou uma autoridade de destaque, abordando temas pertinentes ao inicio do
semestre ou aos cursos oferecidos;

9. Encerramento: o mestre de cerimOnias realiza o encerramento oficial do evento,
agradecendo a presenca de todos e orientando sobre os préximos passos ou as atividades.

Observacgoes:

Apresentacoes artisticas/culturais: quando houver apresentacoes artisticas ou culturais,
estas devem ocorrer antes da aula inaugural e nio devem consumir muito tempo, de

modo a nio comprometer o andamento da ceriménia;
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* Desmontagem da mesa de honra: durante a palestra, a mesa de honra serd desfeita,
e os membros da mesa poderao se acomodar em outro local, conforme o formato da
cerimonia;

* Encerramento do ato: o encerramento ¢ feito pelo mestre de ceriménias, que finaliza a

solenidade de maneira formal e organiza os cumprimentos ao final do evento.

Conferéncias, simpdsios e palestras

A conferéncia é um evento académico caracterizado pela apresentagio de um tema por
um especialista de grande conhecimento, que compartilha sua expertise com o ptblico em uma
exposi¢ao detalhada e extensa. Ao final, o conferencista responde a perguntas formuladas pelo

publico.
Roteiro da conferéncia:

a. Introdu¢io: o mestre de ceriménias faz uma saudagio aos presentes, fala brevemente

sobre o conferencista e o propésito do evento;

b. Composi¢io da mesa: a mesa é composta pelo palestrante e pelo reitor ou vice-reitor,

conforme o contexto;

c. Abertura: a abertura ¢ realizada pelo reitor ou vice-reitor, que apresenta o convidado

conferencista;
d. Sessao de perguntas: o publico pode fazer perguntas ao conferencista;

e. Encerramento: o encerramento ¢ realizado pelo reitor ou vice-reitor, agradecendo a

participagdo e o conhecimento compartilhado.

O simpdsio é uma reunido cientifica, voltada para a discussio aprofundada de um tema
especifico, com a presenca de especialistas. Diferente de uma mesa-redonda, o simpdsio permite a

interagdo entre os especialistas e o publico, incentivando um debate estruturado.

Roteiro do simpdsio:

a. Introducio: saudacio aos presentes, apresentagio dos objetivos do evento e reconhecimento

de parceiros e apoiadores;

b. Composi¢ao da mesa diretiva: a mesa é composta por até cinco pessoas, que participario

ativamente da condugao do evento;

c. Pronunciamentos: cada membro da mesa diretiva faz um pronunciamento;
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d. Apresentagio do programa do evento: o mestre de ceriménias apresenta o programa do

€.

simpdsio, explicando a sequéncia dos trabalhos;

Encerramento: o evento é encerrado com agradecimentos aos participantes e as autoridades

presentes.

A palestra é um evento em que um especialista expde um tema de sua drea de conhecimento,

com a possibilidade de questionamentos ao final. As perguntas devem ser feitas de forma escrita e

coordenada, para manter a ordem e a dinAmica do evento.

Roteiro da palestra:

Sauda¢io: o mestre de cerimOnias faz uma saudagio formal aos presentes;
Destaque de autoridades: as autoridades presentes sao destacadas;

Pronunciamento de autoridades: uma ou duas autoridades de maior hierarquia fazem

pronunciamentos bI‘CVCS;

Apresentacio do palestrante: o mestre de ceriménias apresenta o palestrante, destacando

sua expertise no tema
Exposi¢ao do tema: o palestrante inicia sua exposi¢ao sobre o tema proposto;
Palestra: o palestrante realiza sua exposi¢ao;

Questionamentos: a sessao de perguntas é aberta, com a coleta de questées de forma

escrita;

Encerramento: o mestre de cerimOnias encerra o evento, agradecendo a todos os presentes

e ao palestrante.

Café da manha

O café da manha é um evento profissional informal, realizado para promover o networking

entre os participantes e discutir assuntos relevantes, enquanto sio servidos alimentos leves.

Normalmente, ocorre entre 7h30 e 9h, e a dinimica do evento deve ser leve e eficaz, sem

comprometer a qualidade das discussoes.

Roteiro do café da manha:

a.

Saudagido: o mestre de ceriménias faz uma saudacio inicial aos participantes;

b. Breve exposicio do motivo do evento: o responsdvel (proponente do evento) faz uma

breve explanagio sobre o propdsito do encontro;
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c. Comunicagdo das presencas: o mestre de ceriménias comunica e agradece a presenca das
autoridades, comegando pelas autoridades da Unoesc (reitor e vice-reitor), seguidas de

outras autoridades presentes;
d. Fala das autoridades presentes;

e. Encerramento: o mestre de cerimOnias faz um agradecimento geral, com reconhecimento

aos coordenadores e demais participantes, convidando a todos para o café.

Observagio: Para eventos que nio estdo descritos neste manual, a organizagio deve ser feita em
conjunto com os membros da comissio de cerimonial de cada campus, garantindo que o protocolo

seja adequado as caracteristicas de cada evento.

Eventos esportivos

Os eventos esportivos em ambiente universitirio sao fundamentais para promover a

integragdo e o espirito de equipe. Principais cerimdnias:

1. Cerimonia de abertura do evento esportivo;
2. Cerimdnia de premiagao;

3. Cerimo6nia de encerramento.

Cerimonia de abertura

A cerimoénia de abertura tem como objetivo marcar oficialmente o inicio do evento,
gerando um momento de celebra¢io e valoriza¢io dos participantes. A sua estrutura pode seguir

a seguinte ordem:
Roteiro da cerimdnia de abertura:

1. Abertura oficial: boas-vindas e saudagio ao publico, as autoridades e aos participantes e

uma breve introdugao sobre o evento, os objetivos e a duragao;

2. Composi¢io da mesa de honra: apresentacio das autoridades académicas, desportivas e

convidados especiais (seguir a ordem de chamada das autoridades);
Tribuna de honra: pessoas de destaque presentes no evento;
4. Cumprimentos e saudagoes gerais;

5. Apresentagdo das delegacoes: desfile das equipes participantes, preferencialmente por

ordem alfabética ou outra definida pela organizagao;
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6. Execugao do Hino Nacional: todos em posi¢ao de respeito, destacando o cardter solene
do momento;

7. Acendimento da pira olimpica (opcional): ato simbdlico que representa o espirito
desportivo;

8. Juramento dos atletas: compromisso com o jogo limpo, o respeito e a integridade, feito

por um representante dos atletas;

9. Pronunciamentos oficiais: discursos das autoridades presentes, refor¢cando os valores do

evento;

10. Declaragio oficial de abertura: frase solene como: “Declaro oficialmente aberto o (nome

do evento)” (pode ser feita pelo reitor ou representante dos jogos).

Cerimdnia de premiacdo

A cerimoénia de premiagdo tem como objetivos reconhecer e valorizar os atletas, as equipes
e os destaques do evento. Ela pode ser realizada de duas formas, de acordo com a logistica e a

decisdo da organizagao:

Premiacdo por modalidade

Ao término de cada modalidade, realiza-se uma cerimoénia especifica para a entrega de

medalhas e troféus.

Premiacdo geral

Realizada em conjunto com a cerimoénia de encerramento, envolvendo todas as modalidades.

Cerimonia de encerramento

A cerimoénia de encerramento marca oficialmente o fim do evento. Sua estrutura pode

conter: agradecimentos a atletas, organizadores, patrocinadores, voluntdrios e publico.
Entrega de premiagoes finais

Se a organizagdo optar por nao realizar a premiacio ao término de cada modalidade, este
momento pode ser incluido na ceriménia de encerramento. Neste caso, sdo entregues medalhas
e troféus; as palavras finais das autoridades presentes; e a declaracio oficial de encerramento do

evento.
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2.6 ORDEM DE CHAMADA DE AUTORIDADES (POR EVENTO)

A ordem de precedéncia refere-se a hierarquia de autoridades e simbolos oficiais, sendo um
elemento essencial para a organizagio do cerimonial em eventos. A defini¢io dessa ordem estd de
acordo com o Decreto n. 70.274, de 9 de marco de 1972, que regulamenta as normas protocolares
no Brasil. A ordem de chamada das autoridades para compor a mesa de honra deve respeitar a
hierarquia, ou seja, comegar pela autoridade de maior nivel e seguir até a de menor hierarquia.
J4 em relagdo aos pronunciamentos, a ordem serd inversa, iniciando pela autoridade de menor
hierarquia, exceto em eventos em que a autoridade médxima apresente o evento, dando as boas-

vindas, contextualizando o evento.

O reitor ocupa a posi¢ao de maior precedéncia em todos os eventos da Unoesc, presidindo
os trabalhos de qualquer evento que participe. As Unicas excegdes a essa regra sao a presenga do
Presidente da Republica, Vice-presidente da Republica e Governador do Estado. Nesses casos, o

reitor assume a fungao de anfitrido e ocupa a segunda posi¢ao na hierarquia.

E importante observar que, em situagées em que o Governador do Estado participa de
eventos na Unoesc, ele pode ceder a presidéncia dos trabalhos ao reitor, mas essa decisao depende

da autoridade da Casa Militar, que tem a prerrogativa de definir o protocolo de precedéncia.

Ordem de precedéncia em eventos promovidos pela Reitoria

Ordem de precedéncia (chamada):

1. Reitor;

2. Presidente da Fundacao;

3. Vice-presidente da Fundagao;

4. Pré-reitores (ordem de importincia para o evento ou ordem de criagio do campus ou

historicidade);

5. Coordenadores Administrativos de Campus (ordem de importancia para o evento ou por

ordem de criagdo do campus);

6. Coordenadores de curso (ordem de importincia para o evento ou por ordem de criagio

do curso);
7. DPrefeito da cidade;

8. Coordenadores de setor (por ordem alfabética do setor).

Caso haja outras autoridades municipais, estaduais ou federais presentes, o prefeito pode
ser posicionado conforme o protocolo estabelecido. A posi¢io do prefeito na ordem de precedéncia

pode variar conforme o protocolo da Universidade e as normas de precedéncia oficiais. No
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entanto, em um contexto universitirio, ele normalmente é chamado antes dos coordenadores de

setor, ja que ¢ uma autoridade publica de destaque. Se for um evento com forte envolvimento da

prefeitura, ele pode até ser chamado logo apés o reitor ou presidente da Fundagao.

Ordem de pronunciamentos:

= % N o

Representante dos estudantes: para iniciar com uma fala do corpo discente, trazendo a

perspectiva dos estudantes;
Coordenadores de setor (caso haja necessidade de fala, por ordem alfabética do setor);

Coordenadores de curso (ordem de importincia para o evento ou ordem de criagao do

curso);

Coordenadores Administrativos de Campus (ordem de importincia para o evento ou

ordem de criagdo do campus);

Pré-reitores (ordem de importincia para o evento ou pela seguinte ordem: ensino,
pesquisa e administracio);

Presidente da Camara de Vereadores: representando o poder legislativo municipal;
Prefeito da cidade: representando o poder executivo municipal;

Vice-presidente da Fundagao: se houver pronunciamento separado do presidente;

Presidente da Fundagio: caso tenha um papel relevante no evento;

0. Reitor: dltimo a falar, encerrando com a fala de maior peso institucional.

Justificativa:

O representante dos estudantes abre as falas para engajar o puiblico e destacar a importincia
da participagao discente;
Os coordenadores e diretores falam antes das autoridades externas, pois tratam de

questoes internas da Universidade;

As autoridades municipais (prefeito e presidente da Cimara) falam apés as liderangas

universitdrias internas, reconhecendo a parceria entre a academia e o poder publico;

O reitor finaliza o evento, pois representa a maior autoridade da Instituicao.

Eventos com a presenga do governador
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Se o evento ocorrer dentro da Universidade, o reitor ganha maior destaque dentro do

protocolo académico, mas a precedéncia politica do governador e demais autoridades publicas

ainda deve ser respeitada, conforme o Decreto n. 70.274/1972.

Ordem de entrada das autoridades (ajustada para evento na Universidade):

® N & s N

10.

11.

Governador do Estado e Reitor da Universidade: entram juntos, destacando a parceria

entre o governo e a Instituigao;

Deputados federais: representam o poder legislativo nacional;

Deputados estaduais: representam o poder legislativo estadual;

Prefeito da cidade: chefe do poder executivo municipal;

Presidente da Camara de Vereadores: chefe do poder legislativo municipal;
Presidente da Fundagao: se aplicdvel, pois pode ser a mantenedora da Universidade;
Vice-presidente da Fundagao;

Pré-reitores: ordem de importincia para o evento ou pela seguinte ordem: ensino,
pesquisa, administragao ou histérico da Universidade;

Coordenadores Administrativos de Campus: ordem de importincia para o evento ou
ordem de criag¢do do campus;

Coordenadores de curso e setor: por ordem de importincia para o evento ou por ordem

de criaciao do curso ou alfabética;

Representante dos estudantes: entra por ultimo, pois representa o corpo discente e nao

um cargo administrativo.

Ordem de falas no evento:

—
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Representante dos estudantes: inicia a cerim6nia com uma visao discente;
Coordenadores de curso e setor: caso tenham falas previstas;
Coordenadores Administrativos de Campus: se aplicdvel;

Pré-reitores: se aplicdvel;

Presidente da CAmara de Vereadores;

Deputados estaduais;

Deputados federais;

Prefeito da cidade;

Presidente da Fundagio: se aplicdvel;
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10. Governador do Estado: fala antes do reitor, por ser a maior autoridade politica presente;

11. Reitor da Universidade: finaliza o evento como autoridade mdxima da Instituigio.
Justificativa:

* O governador e o reitor entram juntos, pois o evento acontece na Universidade e ambos

s40 as figuras mais importantes no contexto académico e politico;

* O governador fala antes do reitor, pois tem maior precedéncia no protocolo oficial;

* Deputados federais e estaduais, seguidos de prefeitos e do presidente da Cimara, falam
antes do reitor, respeitando a hierarquia politica;

* O reitor fecha o evento, pois ¢ o anfitrido e autoridade maxima da Instituigdo;

* O representante dos estudantes fala primeiro, garantindo a voz discente no evento.
Observagoes:

* Sempre que houver autoridades de diferentes niveis hierdrquicos presentes, a organizagao
do evento deve observar rigorosamente a ordem de precedéncia para garantir o bom

andamento do cerimonial;

* Dara situagbes excepcionais, como a presenca de autoridades de fora da Instituicio
(governador, presidente, etc.), o cerimonial deve ser adaptado conforme as orientagoes

da Casa Militar ou outras autoridades competentes.

2.7 REPRESENTACAO E CITAGAO DE AUTORIDADES PRESENTES

E importante destacar a presenca dos representantes, pois eles demonstram que a autoridade
convidada, mesmo impossibilitada de participar diretamente da atividade, manifestou interesse
em prestigiar o evento. Portanto, recomenda-se mencionar o representante e, se for adequado,
convidd-lo a compor a mesa de honra e conceder-lhe a palavra. O representante deve ocupar na
mesa o lugar destinado 4 pessoa que ele estd representando, e no a posigao correspondente ao seu

cargo original.

Observagao: Em eventos como jantares e almogos, nao é permitido que os convidados enviem

representantes.
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Atraso de autoridades

Os atrasos comprometem a realizacao do evento, prejudicam todos os publicos envolvidos
e, em especial, geram uma imagem negativa para a Instituigao.

Para administrar a situagio, o chefe do cerimonial, apds consultar a maior autoridade
presente, pode decidir pelo inicio do evento. A equipe deve estar atenta & possivel chegada da
autoridade atrasada.

Caso essa autoridade compareca durante a cerimoénia e tenha previsao de fala no roteiro de
locugao, o mestre de cerimdnias deve registrar sua presenga e, em momento oportuno, convidi-la
a compor a mesa ou o dispositivo das autoridades, conforme a ordem de precedéncia estabelecida.

Em eventos realizados em auditérios, é recomendado reservar cadeiras para acomodar as

autoridades que chegarem apds o inicio do evento.

Ordem de Pronunciamentos

Para garantir a fluidez e o cumprimento do tempo estipulado, o cerimonial deve observar

as seguintes recomendagoes:

* Os membros da mesa que farao uso da palavra devem ser informados previamente sobre

o tempo destinado aos seus pronunciamentos;

* Osdiscursos de abertura podem ser realizados tanto na mesa de honra quanto na tribuna,

conforme a preferéncia da autoridade responsavel pela fala;

* Nao ¢é obrigatdrio que todos os integrantes da mesa se pronunciem.

Pronomes de Tratamento

Os pronomes de tratamento sao utilizados de acordo com o cargo ou fungdo da pessoa a
quem se dirige, sendo cada pronome acompanhado por um vocativo especifico, em conformidade
com a categoria hierdrquica da autoridade. Embora os pronomes de tratamento sejam dirigidos
a segunda pessoa, toda a concordancia verbal e nominal deve ser realizada com a terceira pessoa,

conforme orientagées do Manual de Reda¢io da Presidéncia da Republica’.

Ainda, conforme o Manual de Reda¢ao da Presidéncia da Republica, as formas “Dignissimo”
e “Ilustrissimo” nao sao mais recomendadas, sendo mais apropriado o uso de “Excelentissimo”
para autoridades. E importante destacar também que “Doutor” nao é um pronome de tratamento,

mas sim um titulo académico, destinado a pessoas que concluiram um curso de doutorado.

! Disponivel em: https://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republica/manual-de-redacao. pdf.
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Os pronomes de tratamento sao formas respeitosas de dirigir-se a pessoas em posi¢oes de

autoridade ou destaque. No Quadro 1, hd orientagdes para o uso desses pronomes em diferentes

campos:

Quadro 1 - Uso dos pronomes de tratamento

Cargos

Pronome de tratamento

Poder executivo

Presidente da Republica

Excelentissimo Senhor

Vice-presidente da Republica

Excelentissimo Senhor

Ministros de Estado

Excelentissimo Senhor

Governadores

Excelentissimo Senhor

Prefeitos

Excelentissimo Senhor ou Senhor

Poder legislativo

Senadores

Excelentissimo Senhor

Deputados federais

Excelentissimo Senhor

Deputados estaduais

Excelentissimo Senhor

Vereadores

Senhor ou Excelentissimo Senhor

Poder judicidrio

Ministros do Supremo Tribunal Federal

(STF)

Excelentissimo Senhor

Desembargadores

Excelentissimo Senhor

Juizes

Meritissimo Senhor

Autoridades eclesidsticas

Papa

Sua Santidade

Cardeais e arcebispos

Eminentissimo ou Reverendissimo Senhor

Bispos

Excelentissimo ou Reverendissimo Senhor

Sacerdotes (padres)

Reverendo Senhor

Autoridades académicas

Reitores de universidades

Magnifico reitor

Vice-reitores

Tlustrissimo, Senhor ou Senhora vice-reitora

Pré-reitores

Hustrissimo, Senhor ou Senhora pré-reitora

Diretores de Ensino

Ilustrissimo, Senhor ou Senhora diretora de Ensino

Diretores de Pesquisa

Ilustrissimo, Senhor ou Senhora diretor(a) de Pesquisa

Diretores de Extensio

Tlustrissimo, Senhor ou Senhora diretor(a) de Extensio

Diretores de Pés-graduagio e Inovagio

[lustrissimo, Senhor ou Senhora diretor(a) de Pés-graduagio e Inovagio

Coordenadores de curso

Tlustrissimo, Senhor ou Senhora coordenador(a) de curso

Coordenadores de setor

Tlustrissimo, Senhor ou Senhora coordenador(a) de setor

Outras autoridades

Embaixadores

Excelentissimo Senhor

Fonte: os autores (2025).
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Composicao da mesa de honra

A mesa de honra ¢ destinada as autoridades, com a autoridade mdxima ocupando o lugar
central. Os demais participantes sdo posicionados conforme a ordem de precedéncia, e palestrantes
ou conferencistas nao precisam fazer parte dessa mesa, sendo chamados ao palco no momento

oportuno.

a. Nuamero de integrantes: para manter a solenidade objetiva e garantir a relevincia das
autoridades presentes, recomenda-se que o nimero de integrantes da mesa seja limitado

a nove pessoas;

b. Grande ntimero de autoridades: em eventos com muitas autoridades, a mesa de honra
deve incluir apenas as figuras essenciais para o evento. As demais autoridades poderio
ser acomodadas na “tribuna de honra”, localizada nas primeiras fileiras do auditério, que

devem ser previamente sinalizadas como “Reservadas”;

c. Ordem de precedéncia: a autoridade de maior importincia ocupa o centro da mesa,
sendo as demais autoridades posicionadas de acordo com a ordem de precedéncia. A

hierarquia ¢ seguida da direita para a esquerda, alternadamente.

Organizagado da tribuna de honra

Caso o evento receba um niimero maior de autoridades do que o previsto para a mesa diretiva,
recomenda-se acomodd-las na tribuna de honra, situada na primeira fila do auditério, a qual funcionard
como uma extensao da mesa diretiva. Esse espaco também pode ser reservado para outros convidados
especiais. Para isso, é essencial garantir que as cadeiras da primeira fila estejam devidamente marcadas

como “Reservadas” para atender a essa necessidade.

As autoridades presentes na tribuna de honra devem ter seus nomes mencionados no registro

oficial de autoridades.

Mesa impar

Em mesas que contém um ndmero impar de autoridades, a autoridade de maior destaque
ocupard o lugar central. A segunda maior autoridade ficard a sua direita, a terceira a sua esquerda e
assim por diante. A orientagio de direita e esquerda serd determinada a partir do palco em diregao a

plateia.
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Figura 1 - Posicionamento em mesa impar

Fonte: os autores (2025).

Em mesas com um nimero par de autoridades, a autoridade de maior destaque serd
posicionada em um ponto central imagindrio, ligeiramente a direita. A segunda maior autoridade
ocupard a posi¢ao a sua esquerda, a terceira maior a sua direita e assim por diante. A orientagao

de direita e esquerda serd definida a partir do palco em diregdo a plateia.

Figura 2 - Posicionamento em mesa par
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Fonte: os autores (2025).

Posicionamento das bandeiras

Em cerimdnias oficiais, a presenga da bandeira nacional ¢ obrigatéria e deve ser em um local de

destaque e facilmente visivel. Essa disposi¢ao é fundamental para assegurar que a bandeira, assim como

outros simbolos nacionais, receba o respeito e a importincia devidos durante os eventos.

De acordo com o artigo 19, seus incisos e pardgrafo nico, da Lei n. 5.700, de 1° de setembro
de 1971, e o artigo 31, seus incisos e pardgrafo Gnico, do Decreto n. 70.274, de 9 de margo de 1972,
a bandeira nacional deve ser colocada em posi¢ao de honra em todas as apresentacoes realizadas no

territério nacional. Essa posi¢io de honra ¢ definida da seguinte maneira:
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* Central ou o mais préximo do centro, a direita deste, quando acompanhada por outras
bandeiras, pavilhoes, estandartes, escudos ou pegas similares, dispostas em linha de mastros
ou pandplias;

* Destacada a frente de outras bandeiras, quando transportada em desfiles ou formaturas;

* A direita de tribunas, pulpitos, mesas de reunioes ou de trabalho.

Pardgrafo tnico. A posigao de honra, no que se refere ao dispositivo de bandeiras, é 4 direita de uma
pessoa que esteja junto ao dispositivo e voltada para a rua, plateia ou, de modo geral, para o publico
que observa.

E importante notar que o pardgrafo Ginico menciona claramente o “dispositivo de bandeiras”
e ndo o “dispositivo de mastros”. Assim, deve-se prestar aten¢io quando o niimero de mastros for
maior que o nimero de bandeiras a serem hasteadas. Caso os mastros sejam méveis, é possivel retirar
os excedentes para ajustar a disposi¢ao. Vale ressaltar também que o conceito de lugar de honra estd
relacionado a posicao da bandeira e nio a altura dos mastros.

Além disso, o artigo 94 da Portaria Normativa n. 660-MD, de 19 de maio de 2009
(Regulamento de Continéncias, Honras, Sinais de Respeito e Cerimonial Militar - RCONT),
estabelece que nenhuma bandeira pode ser posicionada acima da bandeira nacional. O conceito
de lugar de honra, no que diz respeito ao dispositivo de bandeiras, é amplamente adotado pelo

cerimonial, sendo utilizado de forma doutrindria e por analogia.

Figura 3 - Posicionamento das bandeiras obrigatérias em

eventos da Unoesc
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Fonte: os autores (2025).

Na ordem de precedéncia, temos a seguinte disposi¢io:

1. Bandeira nacional do Brasil: sempre no centro ou a direita do ponto de honra, para quem estd

de frente para o publico;
2. Bandeira do Estado de Santa Catarina: 4 esquerda da bandeira do Brasil;

3. Bandeira do Municipio de Joagaba: 4 esquerda da bandeira do Estado;
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4. Bandeira da Unoesc: institucional, deve ficar na posi¢do mais lateral.

NUmero impar de bandeiras

A disposicio das bandeiras segue 0 mesmo padrio utilizado para a composi¢io da mesa
de honra. Assim, a bandeira principal ocupa a posigao central, com a segunda bandeira mais
importante a sua direita e a terceira a sua esquerda. A orientagio deve sempre ser feita a partir da

posi¢do da bandeira, considerando a visualiza¢ido do publico.

Figura 4 - Posicionamento das bandeiras

Bk o [EA[==

""| "V""I L)

Fonte: os autores (2025).

1. Bandeira nacional do Brasil: sempre no centro ou a direita do ponto de honra, para quem

estd de frente para o publico;

Bandeira do Estado de Santa Catarina: 4 esquerda da bandeira do Brasil;
Bandeira do Municipio de Joagaba: a esquerda da bandeira do Estado;
Bandeira da Unoesc: institucional, deve ficar na posi¢ao mais lateral;

Bandeira convidados.

Composicdo com bandeiras dos estados

Quando a bandeira nacional é composta com as bandeiras dos estados brasileiros, ela deve

A N

ser colocada ao centro. As bandeiras estaduais sao entdo organizadas de acordo com a ordem de
constituicdo histdrica dos estados: o estado mais antigo a direita da bandeira nacional, o segundo

mais antigo a esquerda e assim por diante.

Se houver bandeiras de mais de um estado da federagao, a ordem das bandeiras estaduais
deve seguir a mesma légica, com o estado mais antigo posicionado imediatamente apés a bandeira

nacional, e as demais dispostas em sequéncia conforme a sua ordem histérica de constituigao.
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Figura 5 - Composi¢ao com bandeiras dos estados

Centro Esquerda
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PALCO PALCO
1 BANDEIRAS 1
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Fonte: os autores (2025).

Composicdo com bandeiras de outros paises

Quando a bandeira nacional ¢ utilizada junto com a bandeira de outro pais, a bandeira

do Brasil deve ser posicionada no mastro a direita, a partir da perspectiva da plateia. Assim, a

bandeira nacional sempre ficard a direita da bandeira do outro pais.

Figura 6 - Composi¢io com bandeiras de outros paises

) e R [ ] (-]

Fonte: os autores (2025).

Em eventos com um ntimero impar de bandeiras, a bandeira nacional ocupard a posi¢io
central, com as bandeiras dos outros paises dispostas em ordem alfabética de seus nomes em

portugués, a direita e 4 esquerda da bandeira nacional.

Para eventos com um ndmero par de bandeiras, a bandeira nacional serd colocada na
posi¢do centro-direita. As bandeiras dos outros paises serdo organizadas em ordem alfabética dos

nomes em portugués, a esquerda e a direita da bandeira nacional, seguindo essa sequéncia.

Observagao: Na composigiao 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 2 esquerda da bandeira do Brasil, sempre na ordem alfabética de seus nomes em portugués.
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2.8 EXECUCAO DOS HINOS

Assim como a bandeira nacional, o Hino Nacional ¢ um simbolo de grande importancia.
De acordo com o Decreto n. 70.724 de 9 de margo de 1972, a execugdo do Hino Nacional pode
ser instrumental ou vocal, de acordo com o cerimonial previsto em cada ocasido. No caso de
execugdo vocal, devem ser cantadas as duas partes do hino, mas, na execu¢io instrumental, basta

ser tocada a primeira parte, j4 que na segunda parte a musica se repete.

O Hino Nacional deve ser incluido em todas as solenidades formais, como aberturas de
congressos, colacoes de grau e eventos com autoridades municipais, estaduais e nacionais. A
execug¢do do hino deve ocorrer somente apés a composi¢ao da mesa de autoridades. Em eventos
com cardter de reunido de trabalho ou capacitagao, devido ao seu aspecto mais informal, a execugiao

do hino nao é recomendada.

Posicao durante a execugao do Hino Nacional
As autoridades na mesa de honra devem levantar-se e olhar para a plateia durante a execugao

do Hino Nacional, e nio em direcio as bandeiras. Embora todos os simbolos nacionais tenham a

mesma importancia, o foco durante este momento ¢ o hino.

Inicio da execugao

A execugdo do Hino Nacional s6 deve comegar apds todas as autoridades da mesa de honra

terem ocupado seus lugares. Durante a execugio, o publico deve estar em posicao de respeito.
Observagao: Nao é recomenddvel que o mestre de ceriménias peca que todos fiquem de pé, pois
pode haver pessoas com necessidades especiais no recinto — cadeirantes, idosos e pessoas com

dificuldade de locomogao).

Hinos estrangeiros

Nas cerimonias em que for executado hino nacional estrangeiro, este deve, por cortesia,

preceder o Hino Nacional.

Forma de execucgao

Se a execugio for instrumental, deve-se tocar apenas a primeira parte do Hino Nacional.

Se a execugao for vocal, ambas as partes do hino devem ser cantadas.
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Em ceriménias especiais, pode ser prevista a execu¢ao do Hino Nacional por banda marcial.
Nesse caso, ao anunciar o inicio da execu¢io, o mestre de cerim6nias deve informar o nome do

regente e do grupamento militar responsdvel pela execugao do hino.

Quando o Hino Nacional é executado ao vivo por coral, orquestra ou outro artista, aplausos

sao apropriados para a apresentagio.

O hino nao deve ser aplaudido quando executado em versoes eletronicas.

A execugido de outros hinos, como o Hino de Santa Catarina, deve ocorrer apés o Hino
Nacional ou no encerramento da solenidade, conforme previsto para colagdes de grau (apenas da
primeira e a quarta estrofes). Deve-se evitar a execugao excessiva de hinos para nio tornar o evento

cansativo.

2.9 TRAJES PARA CERIMONIAS ACADEMICAS

Vestes do reitor

O reitor usa uma veste talar composta por uma beca preta e uma pelerine (murga) branca,
exclusiva. Esses itens nio sio permitidos para representantes ou membros da mesa, mesmo quando
atuando em nome do reitor. Na auséncia do reitor, seu representante utiliza uma pelerine prateada.

Além disso, o reitor usa uma borla branca, e os representantes, prata.

Vestes dos membros da mesa e homenageados

Os membros do corpo académico usam uma beca preta. O coordenador de curso veste uma

pelerine na cor da sua drea de conhecimento.

* Ciéncias Agrdrias: verde;
* Ciéncias da Educacao: vermelho;
* Ciéncias Exatas e Tecnoldgicas: azul;

* Ciéncia Juridica: vermelho;
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¢ (Ciéncias Sociais: vermelho;

¢ (Ciéncias da Vida e Sadde: verde.

Colaboradores homenageados nao usam beca, mas docentes sim, na cor preta com cordoes

pretos. Membros da comunidade externa devem usar traje esporte fino.

Vestes dos formandos

Os formandos vestem uma beca preta, com faixa na cintura e samara (pelerine) na cor da

drea de conhecimento e capelo preto. Apds a outorga de grau, a samara ¢ virada para a cor da drea.

2.10 TRAJES PARA EVENTOS INTERNOS E EXTERNOS

Nesta secdo, sdo apresentadas orientagoes especificas para a organiza¢io de ceriménias de

outorga de grau, incluindo a ordem dos discursos e da outorga de grau.

A ceriménia de outorga de grau representa a conclusio de anos de trabalhos académicos
de professores e estudantes. Destina-se aos cursos de graduacdo e, por ser um ato oficial, deve
ser conduzido pelo cerimonial da Universidade, jd que exige protocolo especial. E obrigatéria a
presenca do formando a outorga e assinatura da ata, uma vez que a solenidade marca a dltima

reunido de colegiado da turma que estd se formando.

Na Unoesc, as formaturas podem ser realizadas por curso ou agrupamento de cursos

(conforme ndmero minimo de formandos: dez).

Para a outorga de grau dos cursos de graduagao, devem ser observadas as regras a seguir:

Vestes de Dirigentes

Os dirigentes da Institui¢do de Ensino Superior (IES) devem apresentar-se em eventos
internos e externos utilizando traje formal adequado a ocasiao, acompanhado do uso obrigatério

de um pin institucional que simbolize sua fun¢io e representatividade.

Para eventos de cardter solene ou académico, é recomendada a adogio de vestimenta que

reflita a formalidade do momento, sempre com a identifica¢io visual da instituigao.
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Vestes de Representantes da IES em eventos externos

Os representantes da IES devem adotar trajes que garantam seriedade e profissionalismo
durante eventos externos. E imprescindivel a identificagao institucional por meio do pin que

represente seu vinculo com a IES.

* Eventos académicos solenes ou cerimoniais: Uso de traje social formal, sempre prezando

pela postura condizente com o cardter do evento.

* Eventos administrativos ou técnicos: Vestimenta formal, com adequada apresentacio
profissional que mantenha a identifica¢io institucional e/ou camiseta prépria para o

evento.

*  Outros tipos de eventos externos: Traje esporte fino, salvo orientagio especifica dada
pelos organizadores, assegurando-se a manuten¢io da identidade visual institucional e/

ou camiseta propria para o evento.

Adicionalmente, para todos os eventos externos, os representantes devem observar as normas
de vestimenta especificadas pela organizagio do evento, preservando, em todos os momentos, o

prestigio e a identidade da instituigao.

O ato destina-se ao estudante regular que concluir curso de graduagio, com observancia
das exigéncias contidas no Estatuto e Regimento da Unoesc, que confere grau e expede o)

correspondente diploma.

A outorga de grau ¢ o ato que se realiza em sessao publica com dia, hora e local definidos
por sorteio ou defini¢ao da Secretaria Académica e da Diretoria de Ensino, para conferir o grau

aos concluintes de curso.

Da competéncia

A outorga dC grau compete ao reitor da Unoesc ou seu representante.

Da dispensa

Em nenhuma hipétese, a outorga de grau serd dispensada. Caso o formando nio possa

comparecer a solenidade oficial de outorga de grau, por motivo justificado poderd, posteriormente,
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prestar juramento e receber a outorga em data e hordrio designados junto a Secretaria Académica, em

colagao coletiva com todos que apresentarem justificativa formalizada para o ndo comparecimento.

Formas de outorga de grau:

Gabinete: cerimdnia que pode ser realizada individual ou coletiva, reunindo um ou mais

cursos de graduagao;

Outorga antecipada: realizada por meio de comprovagao/justificativa para a colagao.

Da solenidade

A formatura se configura como uma comemorag¢io dos concluintes de curso de graduagao

universitidria. E um ato académico de outorga de grau em que se fazem presentes certos ritos.

Sequéncia da ceriménia:

= Y% L N

12

Entrada de autoridades universitdrias e demais autoridades responsdveis pela realizagao
de tal ato: reitor ou seu representante (na precedéncia universitdria); coordenador ou

diretor — como responsivel pela imposi¢ao do respectivo grau;
Entrada do coordenador de curso;
Entrada do paraninfo e patrono;

Entrada do nome e amigo de turma: entram com os formandos, na maioria das vezes,

(ndo ¢ obrigatério) e sentam com eles no praticdvel;

Professores homenageados: sao citados no protocolo e ficam na tribuna de honra;
Entrada dos formandos;

Hino Nacional;

Juramento dos formandos;

Imposi¢ao do grau individual ou coletiva pelo reitor ou por quem preside;

. Entrega da medalha de honra;
. Discurso do orador de turma;
. Discurso do paraninfo;

13.
14.
15.

Homenagens aos mestres e aos pais;
Discurso do reitor ou do seu representante;

Encerramento.
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Precedéncia nas ceriménias:

Segue-se, no cerimonial universitdrio, a mesma ordem de precedéncia do Decreto n. 70.274,
de 9 de margo de 1972, disponivel no site da Presidéncia da Reptblica (http://www.planalto.gov.
br/ccivil_03/ decreto/D70274.htm). A Institui¢io adotard a seguinte ordem de precedéncia para
as ceriménias de outorga de grau:

1. Reitor ou representante legal;

2. Autoridades dos poderes executivo, legislativo e judicidrio, previstas no Decreto n.

70.274172;
3. Coordenador de curso;
4. Paraninfo;
5. Patrono;
6.

Representante de entidade de classe.

Do juramento

O reitor ou seu representante convida o juramentista para ir até a tribuna e proferir o
juramento em nome da turma.

Um formando dirige-se a tribuna e, com o brago direito estendido, 1é o juramento,
enquanto os demais, em pé, também com o brago direito estendido, repetem as frases lidas pelo

juramentista.

Do orador

Um formando, escolhido pela turma, escreve o discurso e 1é na solenidade. O orador da
turma deve dirigir-se ao pulpito e fazer seu pronunciamento, em nome dos colegas, no tempo

méximo de cinco minutos.

Dos pronunciamentos

O paraninfo dirige-se a tribuna e faz seu pronunciamento, no tempo méximo de cinco

minutos.

O reitor, ou seu representante, faz seu pronunciamento 2 mesa ou no pulpito, no tempo
mdximo de cinco minutos, e, em seguida, procede ao encerramento da solenidade de outorga de

grau.
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Das homenagens

As homenagens nao sio obrigatérias. Quando ocorrerem, podem ser homenageados

mestres, pais e entes queridos.

Da ata

A elaborac¢io da ata de outorga de grau é de competéncia da Secretaria Académica da Unoesc,
e deve ser assinada pelos professores do colegiado do curso, listados na ata, pelos formandos e pela

Secretaria Académica Geral.

Dos participantes

* Reitor ou representante

¢ Coordenador do curso ou cursos
e Patrono

e Paraninfo

* Professores do Colegiado

e Convidados

* Homenageados

¢ Formandos

Da organizagdo da mesa diretiva

* Reitor ou representante (R): dispor na sua frente o protocolo da outorga de grau +

convite da outorga de grau;
* Coordenador do curso: dispor na sua frente a medalha de honra ao mérito;

* DParaninfo: dispor na sua frente os canudos.

Roteiro para outorga de grau

A solenidade de outorga de grau da Unoesc segue os critérios estabelecidos na Resolucio n.
64/CONSUN/2022. Durante a cerimoénia, os formandos recebem simbolicamente seus diplomas,
marcando a conclusio de seus cursos. O protocolo serd seguido rigorosamente para garantir que a
solenidade seja conduzida de maneira adequada e respeitosa de acordo com o roteiro organizado

pela Secretaria Académica.
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* os formandos nao recebem o diploma no dia da outorga de grau. Em geral, o documento
(que ¢ digital) é disponibilizado no préximo dia util apés a formatura, podendo ser
emitido jd no dia seguinte a outorga ou, em alguns casos, até no mesmo dia. No entanto,
podem ocorrer imprevistos relacionados ao sistema ou a disponibilidade dos assinantes.
Cabe destacar ainda que existe um prazo legal para a expedicao e o registro dos diplomas
de até 120 dias, conforme a Portaria MEC n° 1.095/2018, prazo que pode, inclusive, ser

prorrogado:
Dos prazos para expedigio e registro

Art. 18. As IES devidamente credenciadas pelos respectivos sistemas de ensino deverdo
expedir os seus diplomas no prazo médximo de sessenta dias, contados da data de colagao de

grau de cada um dos seus egressos.

Art. 19. O diploma expedido deverd ser registrado no prazo mdiximo de sessenta dias,

contados da data de sua expedigao.

* aqui seguem a RESOLUCAO N.° 64/CONSUN/2022.




MANUAL DE NORMAS DE EVENTOS E CERIMONIAS
UNIVERSIDADE DO OESTE DE SANTA CATARINA

ANEXOS

ANEXO A — Ordem de precedéncia de coordenadores de curso institucional

CURSO DATA

ADMINISTRACAO 26/02/1972
CIENCIAS CONTABEIS 01/08/1973
DIREITO 02/03/1986
PEDAGOGIA 01/08/1988
CIENCIA DA COMPUTACAO 01/08/1994
PSICOLOGIA 01/08/1994
PUBLICIDADE E PROPAGANDA 01/08/1997
ARQUITETURA E URBANISMO 01/03/1999
EDUCACAO FISICA 01/03/1999
FISIOTERAPIA 01/03/1999
DIREITO 14/02/2000
ENGENHARIA CIVIL 21/02/2000
ODONTOLOGIA 21/02/2000
DESIGN 31/07/2000
FARMACIA 07/08/2000
ENGENHARIA ELETRICA 01/08/2001
MEDICINA VETERINARIA 18/02/2002
MEDICINA 16/02/2004
CIENCIAS BIOLOGICAS 02/08/2004
AGRONOMIA 14/02/2005
ENFERMAGEM 13/02/2006
NUTRICAO 13/02/2006
ZOOTECNIA 13/02/2006
ENGENHARIA DE COMPUTACAO 01/02/2009
SISTEMA DE INFORMACAQO 25/03/2009
PROCESSOS GERENCIAIS 19/03/2011
CIENCIA DA COMPUTACAO 27/02/2012
ENGENHARIA DE PRODUCAO 28/02/2012
ENGENHARIA MECANICA 28/02/2012
ENGENHARIA QUIMICA 18/02/2013
LETRAS - INGLES 29/07/2019
RADIOLOGIA 05/08/2019
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CURSO DATA

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 10/02/2020
ANALISE E DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS 20/03/2020
GESTAO COMERCIAL 20/03/2020
GESTAO FINANCEIRA 01/03/2021
HISTORIA 01/03/2021
LETRAS - LINGUA PORTUGUESA 01/03/2021
LOGISTICA 01/03/2021
MATEMATICA 01/03/2021
EDUCACAO ESPECIAL 03/09/2021
SOCIOLOGIA 03/09/2021
ARTES 04/03/2022
TECNOLOGIA EDUCACIONAL 01/09/2022
BIOMEDICINA 13/02/2023
TERAPIA OCUPACIONAL 19/02/2024
CIENCIA DE DADOS E INTELIGENCIA ARTIFICIAL 26/02/2024
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ANEXO B - Ordem de precedéncia de coordenadores de curso por campus

CURSO CAMPUS DATA

ADMINISTRACAO Chapecé 25/03/2009
ARQUITETURA E URBANISMO Chapecé 23/02/2015
BIOMEDICINA Chapecé 13/02/2023
CIENCIAS CONTABEIS Chapecé 25/03/2009
DIREITO Chapecé 25/03/2009
EDUCACAO ESPECIAL Chapecé 03/09/2021
EDUCACAO FISICA Chapecé 25/03/2009
EDUCACAO FISICA Chapecé 25/03/2009
ENGENHARIA CIVIL Chapecé 17/02/2014
ENGENHARIA DE COMPUTACAO Chapecé 17/02/2014
FARMACIA Chapecé 14/02/2022
FISIOTERAPIA Chapecé 14/02/2022
MATEMATICA Chapec 03/09/2021
NUTRICAO Chapecé 19/02/2024
PEDAGOGIA Chapecé 10/02/2020
PSICOLOGIA Chapecé 25/03/2009
SISTEMA DE INFORMACAO Chapecé 25/03/2009
ADMINISTRACAO Joagaba 26/02/1972
ADMINISTRACAO Campos Novos 26/02/1995
ADMINISTRACAO Capinzal 02/07/2004
AGRONOMIA Campos Novos 13/02/2006
ARQUITETURA E URBANISMO Joagaba 06/08/2021
BIOMEDICINA Joagaba 13/02/2023
CIENCIAS BIOLOGICAS Joagaba 02/08/2004
CIENCIAS CONTABEIS Joacaba 02/03/1986
DIREITO Joagaba 02/03/1986
EDUCACAO ESPECIAL Joagaba 03/09/2021
EDUCACAO FISICA Joagaba 01/08/2001
EDUCACAO FISICA Joagaba 02/08/2018
ENFERMAGEM Joagaba 13/02/2006
ENGENHARIA CIVIL Joagaba 21/02/2000
ENGENHARIA DE COMPUTACAO Joagaba 01/02/2009
ENGENHARIA DE PRODUCAO Joagaba 28/02/2012
ENGENHARIA ELETRICA Joacaba 01/08/2001
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CURSO CAMPUS DATA

ENGENHARIA MECANICA Joagaba 28/02/2012
ENGENHARIA QUIMICA Joagaba 02/08/2013
FARMACIA Joacaba 22/02/2021
FISIOTERAPIA Joagaba 01/03/1999
FONOAUDIOLOGIA Joagaba 19/02/2024
MEDICINA Joagaba 16/02/2004
MEDICINA VETERINARIA Campos Novos 20/11/2014
NUTRICAO Joagaba 19/02/2024
ODONTOLOGIA Joagaba 21/02/2000
PEDAGOGIA Capinzal 01/02/2002
PEDAGOGIA Campos Novos 01/08/1995
PEDAGOGIA Joagaba 01/09/2022
PSICOLOGIA Joagaba 01/08/1994
PUBLICIDADE E PROPAGANDA Joagaba 01/08/1997
RADIOLOGIA Joagaba 14/02/2022
SOCIOLOGIA Joagaba 03/09/2021
TECNOLOGIA EDUCACIONAL Joagaba 01/09/2022
TERAPIA OCUPACIONAL Joagaba 19/02/2024
ADMINISTRACAO Sio Miguel do Oeste 01/03/1986
ADMINISTRACAO Maravilha 07/10/1996
AGRONOMIA Sio José do Cedro 14/02/2005
AGRONOMIA Maravilha 27102/2012
ARQUITETURA E URBANISMO Sio Miguel do Oeste 16/02/2009
BIOMEDICINA Sio Miguel do Oeste 13/02/2023
CIENCIA DA COMPUTACAO Sao Miguel do Oeste 27/02/2012
CIENCIAS CONTABEIS Sio Miguel do Oeste 01/03/1995
CIENCIAS CONTABEIS Pinhalzinho 01/09/2003
CIENCIAS CONTABEIS Maravilha 10/02/2020
DESIGN Pinhalzinho 21/02/2011
DIREITO Sio Miguel do Oeste 21/08/1997
DIREITO Pinhalzinho 14/02/2005
EDUCACAO FISICA Sio Miguel do Oeste 01/03/1999
EDUCACAO FISICA Sio Miguel do Oeste 26/07/2011
ENFERMAGEM Sio Miguel do Oeste 18/02/2008
ENGENHARIA CIVIL Sio Miguel do Oeste 27102/2012
ENGENHARIA ELETRICA Sio Miguel do Oeste 14/02/2022
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CURSO CAMPUS DATA

ENGENHARIA MECANICA Sio Miguel do Oeste 22/02/2021
FARMACIA Sio Miguel do Oeste 21/02/2011
FISIOTERAPIA Sao Miguel do Oeste 20/11/2014
MEDICINA VETERINARIA Sio Miguel do Oeste 17/02/2014
NUTRICAO Sao Miguel do Oeste 14/02/2022
ODONTOLOGIA Sio Miguel do Oeste 22/02/2021
PEDAGOGIA Sao Miguel do Oeste 01/08/1988
PSICOLOGIA Sio Miguel do Oeste 17/02/2003
PSICOLOGIA Pinhalzinho 22/02/2010
ADMINISTRACAO Videira 01/03/1986
ARQUITETURA E URBANISMO Videira 27102/2012
BIOMEDICINA Videira 13/02/2023
CIENCIA DA COMPUTACAO Videira 01/08/1994
CIENCIAS CONTABEIS Videira 01/08/1973
DESIGN Videira 06/08/2001
DIREITO Videira 24/02/1992
EDUCACAO FISICA Videira 18/02/2013
ENFERMAGEM Videira 13/02/2023
ENGENHARIA QUIMICA Videira 18/02/2013
FARMACIA Videira 07/08/2000
FISIOTERAPIA Videira 14/02/2022
LETRAS - INGLES Videira 29/07/2019
NUTRICAO Videira 13/02/2006
PEDAGOGIA Videira 29/07/2005
PSICOLOGIA Videira 23/02/2015
SOCIOLOGIA Videira 04/03/2022
ADMINISTRACAO Xanxeré 01/03/1997
AGRONOMIA Xanxeré 14/02/2005
ARQUITETURA E URBANISMO Xanxeré 01/03/1999
ARTES Xanxeré 04/03/2022
BIOMEDICINA Xanxeré 13/02/2023
CIENCIAS CONTABEIS Xanxeré 01/08/1987
DESIGN Xanxeré 31/07/2000
DIREITO Xanxeré 14/02/2000
EDUCACAO FISICA Xanxeré 01/03/1999
EDUCACAO FISICA Xanxeré 01/02/2008
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CURSO CAMPUS DATA

ENFERMAGEM Xanxeré 23/02/2015
ENGENHARIA CIVIL Xanxeré 17/02/2014
FARMACIA Xanxeré 22/02/2016
FISIOTERAPIA Xanxeré 14/02/2022
MEDICINA VETERINARIA Xanxeré 18/02/2002
PEDAGOGIA Xanxeré 08/08/2003
PSICOLOGIA Xanxeré 27/07/2009
RADIOLOGIA Xanxeré 05/08/2019
ZOOTECNIA Xanxeré 13/02/2006
ADMINISTRACAO A distincia 05/10/2020
ANALISE E DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS A distancia 20/03/2020
CIENCIA DE DADOS E INTELIGENCIA ARTIFICIAL A distancia 26/02/2024
CIENCIAS CONTABEIS A distancia 05/10/2020
GESTAO COMERCIAL A distancia 20/03/2020
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS A distancia 10/02/2020
GESTAO FINANCEIRA A distancia 01/03/2021
HISTORIA A distancia 01/03/2021
LETRAS - INGLES A distancia 01/03/2021
LETRAS - LINGUA PORTUGUESA A distancia 01/03/2021
LOGISTICA A distancia 01/03/2021
MATEMATICA A distancia 01/03/2021
PEDAGOGIA A distancia 01/03/2021
PROCESSOS GERENCIAIS A distancia 19/03/2011
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ANEXO C - Datas de fundacdo dos campi

v e N W

12

13.

Unoesc Joagaba: constru¢ao das primeiras estruturas préprias em 1970;
HUST: criado em 1940 e repassado a Funoesc em 2005;
Unoesc Sao Miguel do Oeste: inicio das atividades no Colégio La Salle em 1986;

inauguracio das instalacoes préprias em 26 de setembro de 1996;

Unoesc Xanxeré: iniciou suas atividades através da Fundacio Educacional dos Municipios
do Alto Irani (Femai), fundada em 28 de janeiro de 1986; inauguracio do campus em

1999;

Unoesc Maravilha: inicio das atividades em 1996;

Unoesc Capinzal: inicio das atividades em 1998; inaugura¢io do campus em 2004;
Unoesc Videira: inauguragao do centro administrativo em 2000;

Unoesc Chapecé: implantagio atual em 2009;

Unoesc Sio José do Cedro: inicio das atividades em 2005;

. Unoesc Campos Novos: novas instalacoes em 2016;

11.

Unoesc Xaxim: compra da Faculdade de Ciéncias Sociais Aplicadas (Facisa) em 12 de

fevereiro de 2019; inicio das aulas em 21 de fevereiro de 2019;

. Unoesc Pinhalzinho: inicio das atividades em 5 de setembro de 2003; inauguragao do

campus em 2011;

Unoesc Concérdia: inicio das atividades em 10 de junho de 2024.
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ANEXO D - Datas de fundacdo dos colégios

1. Colégio Unoesc Videira: fundado em mar¢o de 1990; em 2001 passou a se chamar
Colégio Superacio;

2. Colégio Unoesc Sao Miguel do Oeste: inicio das atividades no Colégio La Salle em 1986;
inauguragdo das instalagoes préprias em 26 de setembro de 1996;
Colégio Unoesc Xaxim: inicio das aulas em 11 de marco de 2019;

4. Colégio Unoesc Joagaba: adquirido pela Unoesc em 2020; em 2021, Colégio dentro da

Unoesc; reinauguracio com o nome SuperAtivo Unoesc em 07 de fevereiro de 2022;

5. Colégio Unoesc Xanxeré: inicio das atividades sob a direcio da Funoesc em 12 de
dezembro de 2002;

6. Colégio Unoesc Chapecd: inicio das atividades em 1° de fevereiro de 2025;
7. Colégio Unoesc Capinzal: inicio das aulas fevereiro de 2025;

8. Colégio Unoesc Concérdia: adquirido pela Unoesc Agosto de 2025. Em 16 de abril
de 1998, o Colégio de Aplicagao da Universidade do Contestado (UnC), passou a ser
mantido pela Cooperativa Educacional Magna (CEM).
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ANEXO E - Modelo de Protocolo para Transmissdo de Cargo ou Posse do

Presidente da Fundacdo e do Reitor

66

odelo de protocolo Trausmisio de Cargo ou Posse
Presidente da Fundagio Transmissdo de Carge do Reitor

ROTEIRO PADRA - i Presidente d
FUNGESC

Evento
de Santa Catarina —FUNOESG

Local: [Local do Evento]
‘Mestre de Cerimiuias: [Mome do MC]

MC: Sehorss e senores, sntoridade: presentes, comvidados ¢ fodos squi veumidos.
‘Em neme da FundagSo Universidade o Oeste d2 Santa Catarina — FUNOESC, damos 25
‘boas-vindas ¢ agradecenmos as vOssas presenas

E cam srands satisfagio que iniciamos eita solenidade de transmissio de carzo ds
Presinc FUNOESC

[Breve bisorico ot cantexto do evento — por examplo: “4 FUNOESC tem sido pilar no
desenolvimenta regional ¢, nesta cerimniz, celshrames 2 tsigho respansivel G sua

lderanga™]
Composicia da Mesa de Houra
Mz aisach idades que compls de hors desta
1. [ome e carzo]
2. [ome e carga]
MNome e carze]
4. Pome e carza]
5. [ome e carga]
Tribuna de Houra
Me: e i

ROTEIRO PADRAO PARA GERIMONIAL
Transmissio de cargo de reitor

‘Events: Trausmissio de cargo de eitr da Enasesc
Dats: [Data o ]

Hario: [Herino do evants]

Local: [Local a0 aveste]

Mestre de cerimbnias: [Norse do MC]

Aberturs

MC: Sembors s sehorss, smoridades prasewes, comvidados e todes g remiios,

& apradscenans 25 vossas presencas

E i s
‘Este momeno simbaliza 2 renovago de compromizsos com 2 educagdo 2 2 coutiruidade da
‘misso aradémica @ isirucional,

[Breve histirico ou consexza. Por e

"4 Reizaria da Unoest tem pagel flndzmenial na

estanova expa de ideramga ]

Compasigia da mess de bonra

MC: Com s i &

i
i

[Nome e cargo]

Tribuna de houra

pre F

1 Diome ecarza]

i [Nome e carzo

e carzo]
3. [ome & carza]

MC: Agradecemos, ainds, 3 presenca de rapresentantes de orgamisagdes, entidades,
conperatas, associaghes, mprensa, alim de demais comvidatos @ membros da
comunidade académica ¢ egiozal

Execuclo do Hino Nacional
MC: Comvidzmos todos 2 colocarem-se de pé para 2 execugio do Hino Nacionz]

Brasileir.
(Aguardar execugdo do hine ou apreseniagio)

Ao de Posse
IC: Dando continuidads, e azore Presidens
GaFUNOESC.
Lettra 8o Term de Posse
leiura)
Assioatura Tamo & Posse
Comidzmos para 2 ssinatra do term:
. plome o Presidente empossado]
. Dome respousivel imstiacional]
Transmissdo ge Gargo

M i i i o
2 entreza do simbolo da instituigio 20 novo Presidente, [Nome],
trapsmmissio do cargo.

), perarealizar
aficalizando 3

exenp,
represematia)

‘Bomenagens
MC: Registramos aqui o raconhecimento 3 gestio que se encema 8

E prestamos wma
Bamenazem zo Pressieme cessamte DNome], pelo san empenho, dedicacko e lezado 3
Sents d FUNOESC.

2 [ome e cargo]

Agradecemos, zindz, 2 presena de vepresenianies de organizacdes, estidades, Cooperativas,
associgies, imprense. sém de demts comviaios & membros d connumidsde scadimica &
e

Execucio do Hino Nacionsl

e . N
tdguardar evecusBo do hing ou apresemiagd)

Atode passe

ME da Unossc

Leinura do termo deposse
dgumdar lefawg)

Assimanra do termo de posse
Comvidamos para 8 assimatra 4o termo

* Dowme do reitor empossado]
& Dowme do presidense d2 Furdaglo]

Trasmissio de cargn

e diica, [lems] aamn
i Powse], 4

(Mmoo salens dholica de o

Homenagens

MC: Regisramo: o soss0 recanbeciuents & ge que se encema, prestndo bomenzgem: 20
reitor cessante [Nome]. pelo seu empesho, sua dedicaio e suzs contribuigdes 2 histovia da
Unoesc

(Cpeional: enrega de piaca, buqué, ou menio pibiica especia)

‘Falavras Dirigides
MC:

L. [Nome do navo Prasidente & FUNOESC]

2. Mome e cargo]
3. Mome e eargo]
3. Pome . carga]
(Aguardar os discurs
‘Encerramenty
Me: ”
edncacional, 2 excaléncis zcadimica e o forslecimems menmcionsl da FUNOESC,
Atodos,

i 4 Posse do Reitor, ox dois
stos poderio ser realizados o mesma events, considerando que rezmentalment
o lizados no n a

fundagio deve anteceder 20 do reitor e vice-reitores.

Opcianal extrega ds placa comemaratia, fores au lefura d mogde)
Palarras dirigidas
MC: Passamios 22072 201 promuociamentos oficias das avtoridadss:

o e donovo o da Unesc]
Ponsz e carg]
o Dlomeecargs]

®  [Presidentz da Fundagie]
(egurdar o dscurses)

Encerramenty

G . I
Esus o

P seitares, (B4
posterionments an 1o ge osse 60 reitor. Apes todos 03 aros tarsm sido resizasos, baverd 1
palava dirigice 2 o encemamenn,

cossdenador administrtive, o primsito @ serd 2 posse dos vicereionss do camgus,
posterionmenta, o dos pré-Teitores ¢ d coardenader aduminisTave.
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ANEXO F — Modelo de protocolo formatura - conforme Resolucdo n. 64/

Consun/2022

ROTEIRO PARA COLACAO DE GRAU

A solenidade de outorga de grau da Unoesc obedece aos critérios estipulados na Resolucio
n. 87/Consul/2004.
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Anexo G — Modelo de protocolo padrdo de eventos — com mesa ou “sala”

Modelo de protocolo padrio de evento: - com mesa ou “zala™

Evento: [Nome do Evento]

Data: [Data do Evento]

Hordrio: [Hordrio do Evento]

Local: [Local do Evento]

Meatre de Ceriménias: [Nome do MC]

(Execuciio do Video Inztitucional, ze houver)

Abertura
MC: Boa noite | Bom dia | Boa tarde, senharas e senhores!

E com imensa alegria e emogio que damos inicio 2 [Breve descrigio do evento]. Hoje,

nes reunimos para
Sejam todos muito bem-vmdos.

Compaosicio Mesa de Honra
MC: Convidames para fazer parte da mesa de honra deste svento

1. [Nome e Careo]
2. [Nome e Carge]
3. [Nome e Cargo]
4. [Nome e Cargo]
5. [Nome e Cargo]

Agradecemos a presenga de todos oz acad@micos, egrassos, professores, técnicos

administrativos e demais comvidados.

#+3 Sa ndo tiver mesa de honra no svento, todos os participantes am dsstaque fazem

parte da fribuna de honra

Compozicio Tribuna de Honra
MC: Convidamoes para fazer parte da tribuna de honra deste evento:

1. [Mome e Carge]
2. [Mome e Cargo]
3. [Mome e Cargo]
4_[Nome e Cargo]
5. Mome e Cargo]

Apradecemos a presenga de todos oz acadimicos, egrassos, professores, téenicos

admumistrativos e demais convidados.

Execugiio do Hino Nacional { se o evento for formal)

MC: Neste momento, convidamos a todos para, em posipo de raspeito, acompanhar 2
exscugdo do Hino Nacional. [ e for aprasentado - Nome do Grupo Mausical].
(Execuciio do Hino Nacional)

MC!: Agradacemos 2o [Nome do Grupo Musical] pela magnifica
do.

apresen

Descrigiio do evento
MC; 30 do evento
MC: Convidamos para fazer a palastra

Encerramento
MC: E com imensa alegria que o cerimonial da Unossc encerra esta solenidade. A
todos, muito obrigado pela prasenga e stengio. Bom dia / Boa tard
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ANEXO H - Guia de protocolo - Homenagem a professores e funciondrios

»  Video documentirio da UNOESC
+ Coral o nimero musical a0 vivo
+ Langamento de video institucional e jingle, se aplicavel

Objetivo: Realizar uma & Iparat professores e funcionsrios com
5,10, 15,20, 25. 30, 35, 40 anos de servigos prestados 2 UNOESC. (a cada 5 anos)

=

. Sessio de homenagens

INFORMACOES GERAIS
Evento: [Nome do Evento]
Data: [Data do Eventa]
Horirio: [Horrio do Evente]
Local: [Local do Evento]
Mestre de Ceriménias: [Nome do MC]

+  Organizagio em blocos de 4 a 5 homenageados por vez

+  Ordem de chamada § anos — 10 anos — 15 anos — 20 anos — 23 anos — 30
anos ( e assim consecutivamente)

Apods cada bloco: entrega de troféus + foto oficial

ETAPAS DO PROTOCOLO
1. Recepeio dos convidados

Presenga de autoridades para entrega (preferencialmente todas ou grupo fixo)
*  Verificagio de presenca das autoridades e homenageados

7. Pronunciamentos institucionais

b

Abertura da ceriménia = Definir falas no evento

*  Palavra do Reitor

*  Video institucional
* Inicio formal pelo Mestre de Ceriménias
» Contextualizagio l e da 40 (credenci: missio da & Encerramento

sniversidade, etc.)
+  Agradecimento institucional coletivo

«  Convite para coquetel ou confraternizacio (caso previsto)
3. Composicio da mesa de autoridades

» Convidar antoridades da universidade ou campus local ORIENIACE)ES COMPLEMENTARES

»  Preparas lista oficial dos homenageados com antecedéncia (aome complete =
»  Direcionar todos 2 mesa de honra com organizagio pré-definida tempo de casa)

Testar equipamentos andiovisuais
4. Tribuna de honra ¢ agradecimentos

*  Registro de a setores, & demais convidados._ Confirmar presenga das autoridades e reservar lugares na primeira fila

Designar equipe para apoio de palca

5. Exibidio de material institucional (opcional)
+  Organizar as placas com antecedéncia
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ANEXO | - Modelo de protocolo esportivo

fodelo de protocolo Esportiva
P pe

ROTEIRO PADRAO PARA CERIMONTAL — Abertura de Evento Esportivo
Evento: Cerimbnia de Abertur

Dnr [Datz do Evento]

¢ [Horirio do Events]
Centro de Eventos — Unoesc Joagaba
Mestre de Ceriménias: [Nome do MC]

Abertura
MC: Boa soite, seshoras & senhores, autoridades prasentas, dirigentes, profsssores,
ailstas, estudantes & comunidade acadimica.

p— B &

Antesde clebragi

saidas de emergéncia devidamente sinalizadas, garantindo 3 seguranga de todos os
presentes.

Saudagio s Contextualizac:
NIC: ' sem e areulhs que 2 Unosse scclhe

st cormbaiareroent i, spenas s i do s competiley s clbragio
s 03 tgeagi seadimica o do ity climyics e o .

R o superygin e Jramn vida através &

Composigio da Mes da Homra
MC: Comidamos prscompor  mas d boesdst v
[one 2 Cargo]

[Nome & Carza]

[Nome & Carza]

D¥oms 2 Cargo]

D¥oms 2 Cargo]

autoridades tantes de entidades, impremsa o
o presigom este mommento sspecil

das Aditicas & Carsos (ou Delegacdes)
E com enfusiasmo que apresentamos agora as delegagdes participantes.
exemplo, temos as delegagdes por curso, em ordem alfsbética )

- Administragio MC: Este evento & mais que ums compstisio: & um encontro ds paixées, talentos &
a2 =2 enrelsgaza no ritmo vibrsate do ssports.
Dezsjames 2 todos uma semana de grandes conquistas, espirito de equipe &
mesquecivess
Boa sarts & que a snergia deste dia (ou noite) nos guis 20 longe de toda ajomada!
Maito obrigade ¢ uma excelante compstigio a fodos!

- Administragio Capinzal

+ Administragio EAD

Agronomia
(segui com todos o eursos conforme lista oficial do evento)

Execacio do Hino Nacional
MC: Convidamos todos a se ealocarem de pé para a exeeuio do Hino Macional
Brasiliro.

(Aguarday a exceugito do hino o apresentacin ao vive)

o do Simbolo Olimpico & Acendimento da Pira
MCt O sspirite olimpizo sers 3gera conduzida por lstss que reprasentan 3 gama 23
orts wniversitisio

Cos 2 luz da uniio & do sspirite competiiv, acenderemos 3 Bira Olimpical

Jursmento do Atleta
MC: aleo o alleta

jus dos atletas.

Jursmentista:

ara conduzi 0

ailetas que levantem comigo:
“JURO PARTICIPAR DA OLIMPTADA CNTVERSITARIA /
COMO COMPETIDOR LEAL /

RESPEITANDO 05 SEUS REGULAMENTOS E 0S MEUS ADVERSARIOS /
PARA M ENGRANDECIMENTO DO ESPORIE DA NOSSA
UNIVERSIDAD] .
DO NOSSO ESTADO E DO NOSSOPAls /

o

Pronunciamento: Oficiaiz
MC: Comamossgoes Poms  Cngs] par iar o dapabvr.
do convidada)
o cumamu [Mome & Carge] pars fazar uso da palavra.
20 do convidads)
NIC: Conidamos [Nomse « Cargo] pars e sso d palacrs
(Discurso do convidade)

MC:
(Discurso do comvidads)

Encerramento
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ANEXO J - Modelo de protocolo “Assinatura de termo”

Modelo de protocolo “Assinatura de Termo™

Evento: [Nome do Evento]

Data: [Data do Evento]

Horario: [Horirio do Evento]

Local: [Local do Evento]

Mestre de Ceriménias: [Nome do MC]
Abertura

MC: Senhoras e senhores, autoridades presentes, convidados e todos aqui reunidos. Em
nome da Universidade do Oeste de Santa Catarina - Unoesc, damosz as boas-vindas e
agradecemos suas presencgas.

E com grande satisfagiio que imiciamos esta solemidade de [Motivo do Evento]. Este
momento simboliza [breve descrigio do significado do evento].

[Breve historico ou contexto do evento]

Composigdo da Tribuna de Honra

MC: Com satisfaco, anunciamos as autoridades presentes nesta cerimdnia:
[MNome e cargo]
[MNome e cargo]
[MNome e cargo]
[MNome e cargo]
[MNome e cargo]
[MNome e cargo]
[MNome e cargo]
Agradecimento especial aos representantes de organizacoes, entidades, clubes,
cooperativas, associactes e demais convidados. (Para eventos onde temos autoridades
externas)
Assinatura dos Termos (Se houver)
Para formalizar [Motive da assinatura do termo], convidamos:
1. [Nome e cargo] para assinatura do termo.
2. [Nome e cargo] para assinatura do termo.
Este ato simboliza a unifio de esforgos em prol de [Objetive do Termo].

R

Pronunciamentos Oficiais
MC: Passamos agora para o pronunciamento das avtoridades:
1. [Nome e carge].

2. [Nome e cargo].
3. [Nome e cargo].
4. [Nome e cargo].
(Aguardar pronunciamentos)

Desenlace de Fitas e Descerramento de Placa (Se houver)

MC: Convidamos [Nome e cargo] e [Nome e cargo] para que se dirijam ao local designado
para o desenlace da fita e descerramento da placa inaugural. Convidamos os demais
presentes a acompanharem este momento.

Encerramento
MC: Com esta solenidade, reafirmamos nosso compromisso com [Objetive do Evento]. A
todos, o nosso muito obrigado pela presenca e um excelente dia!
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ANEXO K - Ordem de precedéncia e de pronunciamento

A posicao do prefeito na ordem de precedéncia pode variar conforme o protocolo da

Universidade e as normas de precedéncia oficiais. No entanto, em um contexto universitdrio, ele

normalmente é chamado antes dos coordenadores de setor, ji que é uma autoridade publica de

destaque. A ordem ficaria assim:

L

Reitor;
Presidente da Fundacio;
Vice-presidente da Fundagao;

Pré-reitores (ordem de importincia para o evento ou ordem de criagio do campus ou

historicidade);

Coordenadores Administrativos de Campus (ordem de importincia para o evento ou por

ordem de criagdo do campus);

Coordenadores de curso (ordem de importincia para o evento ou por ordem de criagao

do curso);
Prefeito da cidade;

Coordenadores de setor (por ordem alfabética do setor).

Caso haja outras autoridades municipais, estaduais ou federais presentes, o prefeito pode

ser posicionado conforme o protocolo estabelecido. Se for um evento com forte envolvimento da

prefeitura, ele pode até ser chamado logo apés o reitor ou presidente da Fundagao.

Ordem de pronunciamentos:

Representante dos estudantes: para iniciar com uma fala do corpo discente, trazendo a

perspectiva dos estudantes;
Coordenadores de setor: caso haja necessidade de fala, por ordem alfabética do setor;

Coordenadores de curso: ordem de importincia para o evento ou ordem de cria¢ao do

curso;

Coordenadores Administrativos de Campus: ordem de importincia para o evento ou

ordem de criag¢do do campus;

Pré-reitores: ordem de importincia para o evento ou pela seguinte ordem: ensino,
pesquisa e administragio;

Presidente da Camara de Vereadores: representando o poder legislativo municipal;

Prefeito da cidade: representando o poder executivo municipal;
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8. Vice-presidente da Fundagao: se houver pronunciamento separado do presidente;
9. Presidente da Fundagao: caso tenha um papel relevante no evento;

10. Reitor: altimo a falar, encerrando com a fala de maior peso institucional.

Justificativa:

* O representante dos estudantes abre as falas para engajar o puiblico e destacar a importincia
da participagao discente;
* Os coordenadores e diretores falam antes das autoridades externas, pois tratam de

questoes internas da Universidade;

* As autoridades municipais (prefeito e presidente da Camara) falam apds as liderangas

universitdrias internas, reconhecendo a parceria entre a academia e o poder publico.

* O reitor finaliza o evento, pois representa a maior autoridade da Instituigao.
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Anexo L - Ordem de precedéncia e de pronunciamento “Eventos com a

presenca do governador”

Se o evento ocorrer dentro da Universidade, o reitor ganha maior destaque dentro do

protocolo académico, mas a precedéncia politica do governador e das demais autoridades publicas

ainda deve ser respeitada conforme o Decreto n. 70.274/1972.

Ordem de entrada das autoridades (ajustada para evento na Universidade):

® N WA wb

10.

11.

Governador do Estado e Reitor da Universidade: entram juntos, destacando a parceria

entre o Governo e a Institui¢io;

Deputados federais: representam o poder legislativo nacional;

Deputados estaduais: representam o poder legislativo estadual;

Prefeito da cidade: chefe do poder executivo municipal;

Presidente da Cimara de Vereadores: chefe do poder legislativo municipal;
Presidente da Fundagao: se aplicdvel, pois pode ser a mantenedora da Universidade;
Vice-presidente da Fundagao;

Pré-reitores: ordem de importincia para o evento ou pela seguinte ordem: ensino,
pesquisa, administra¢ao ou histérico da Universidade;

Coordenadores Administrativos de Campus: ordem de importincia para o evento ou
ordem de criag¢do do campus;

Coordenadores de curso e setor: por ordem de importincia para o evento ou por ordem

de criaciao do curso ou alfabética;

Representante dos estudantes: entra por ultimo, pois representa o corpo discente e nio

um cargo administrativo.

Ordem de falas no evento:

NS s N

Representante dos estudantes: inicia a cerim6nia com uma visao discente;
Coordenadores de curso e setor: caso tenham falas previstas;
Coordenadores Administrativos de Campus: se aplicdvel;

Pré-reitores: se aplicdvel;

Presidente da CAmara de Vereadores;

Deputados estaduais;

Deputados federais;
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8. Prefeito da cidade;
9. Presidente da Fundacao: se aplicdvel;
10. Governador do Estado: fala antes do reitor, por ser a maior autoridade politica presente;

11. Reitor da Universidade: finaliza o evento como autoridade mdxima da Instituicio.

Justificativa:

* O governador e o reitor entram juntos, pois o evento acontece na Universidade e ambos

sdo as figuras mais importantes no contexto académico e politico;
* O governador fala antes do reitor, pois tem maior precedéncia no protocolo oficial;

* Deputados federais e estaduais, seguidos do prefeito e do presidente da Camara, falam

antes do reitor, respeitando a hierarquia politica;
* O reitor fecha o evento, pois ¢ o anfitrido e autoridade maxima da Instituigao;

* O representante dos estudantes fala primeiro, garantindo a voz discente no evento.
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