GRUPO DE TRABALHO EVENTOS SUSTENTAVEIS
ORIENTAGOES E CHECKLIST PARA FORMATURAS INSTITUCIONAIS POR
WEBCONFERENCIA DA UFSM

ORIENTAGCOES GERAIS

e Os(as) formandos(as) NAO divulgar o link da sala de reunido no Google Meet. Os familiares
e amigos(as) poderdao acompanhar pelo Farol no site http://farol.ufsm.br - Para evitar
invasées, pessoas que entrarem na sala e ndo estiverem no Formulario de Solicitacdo de
Colagéo de Grau poderao ser removidas pelo organizador.

e Todos os envolvidos na colagdo de grau devem permanecer sentados o tempo todo para néo
perder o foco da cadmera (incluindo hino e juramento).

e Manter o microfone desligado durante toda a ceriménia (exceto quando juramento e quando
for chamado pelo cerimonial)

e Os envolvidos presencialmente na UFSM durante a colacdo devem levar seus préprios
notebooks e fones de ouvido.

e Todos os envolvidos devem entrar na sala do Google Meet pelo menos 30 minutos antes do
horario previsto para a ceriménia.

e No caso de haver video de homenagem aos que amam, o0 mesmo deve ser encaminhado
com 48h de antecedéncia para a PROGRAD.

COORDENAGAO DO CURSO

e Preencher o FORMULARIO DE SOLICITACAO DE COLACAO DE GRAU com as autoridades
presentes (Direcdo de Unidade, Coordenador(a) do Curso, Paraninfo(a), Patrono ou
Patronesse, Orador e Juramentista) e para a providéncia das becas (tamanhos, cores, faixas
etc)

e Preencher o FORMULARIO DE SOLICITACAO DE COLACAO DE GRAU com nomes e
e-mails CORRETOS de todos(as) os(as) participantes.

e Orientacbes sobre a elaboracdo, assinatura e tramitacdo da Ata da cerimdnia deverao ser
obtidas junto ao DERCA.

A PROGRAD

e Solicitara ao CPD a transmissdo pelo Farol UFSM. E possivel que o horario seja readequado
em fung¢ado da agenda do Farol.

e Solicitara a reserva de sala para as autoridades, orador e juramentista.

e Criara a sala no Google Meet somente com formandos(as), homenageados(as),
coordenador(a) do curso, secretario(a) do curso e intérpretes de LIBRAS.

e Iniciara a gravagao 5 minutos antes do inicio da colagao, para registro da ata de colagéo.


http://farol.ufsm.br/
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/767/2020/09/MODELO-PADRAO-DE-CERIMONIAL-DE-FORMATURA-INTEGRADA-POR-WEBCONFERENCIA.docx
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/767/2020/09/MODELO-PADRAO-DE-CERIMONIAL-DE-FORMATURA-INTEGRADA-POR-WEBCONFERENCIA.docx

GRUPO DE TRABALHO EVENTOS SUSTENTAVEIS
FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE COLAGAO DE GRAU

Na tabela de checklist abaixo vocé confere o passo a passo para organizar a formatura por
webconferéncia, com o passo a passo detalhado.

PRE-EVENTO

AGAO RESPONSAVEL SITUAGAO

Criar a Comissao de Formatura Formandos

Preencher o FORMULARIO DE SOLICITAGCAO DE
COLACAO DE GRAU - e encaminhar para coordenacdo | Comiss&do de Formatura
do curso

Produzir a homenagem “Aos que amamos” em video ou
texto (se desejarem) e enviar para para coordenagédo do | Comissao de Formatura
curso

Fornecer ao DERCA a relagdo nominal e documentacao

Coordenacéo do curso
dos formandos;

Receber formulario da Comissao de formatura e
encaminhar formulario revisado e assinado para a Coordenacéao do curso
PROGRAD

Receber o video em homenagem “Aos que amamos” da

Coord aod
Comissao de formatura e encaminhar para a PROGRAD oordenagao do curso

Agendar data da solenidade com a PROGRAD e informar a

Direcdo da Unidade Coordenagao do curso

Encaminhar convite ao Gabinete do Reitor / convite para as

. Coordenacéao do curso
autoridades

Preencher o cerimonial da solenidade disponivel na pagina
da PROGRAD e encaminha-lo ao Gabinete do Reitor para | Coordenacéo do curso
aprovacao

Agendar ensaio/reuniao virtual de formatura com

formandos e equipe da PROGRAD Coordenagéao do curso

Acompanhar o ensaio da solenidade de colagao de grau; Coordenacéao do curso



https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/767/2020/09/MODELO-PADRAO-DE-CERIMONIAL-DE-FORMATURA-INTEGRADA-POR-WEBCONFERENCIA.docx
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/767/2020/09/MODELO-PADRAO-DE-CERIMONIAL-DE-FORMATURA-INTEGRADA-POR-WEBCONFERENCIA.docx

Tomar providéncias em sua area de atribuicédo e

a Direcao do Centro
competéncia

Receber formulario revisado da Coordenacao de Curso

PROGRAD
com os dados dos formandos (inclusive e-mails)
Receber o video em homenagem “Aos que amamos” da
PROGRAD
Coordenacéao de Curso e encaminhar para CPD
Organizar agenda de formatu.ras e informar o Gabinete do PROGRAD
Reitor
Agendar Sala dos Conselhos PROGRAD
Agendar equ!pg do CPD (Ce~ntro de Processamento de PROGRAD
Dados) e solicitar transmissao pelo Farol e/ou youtube
Agendar equipe de traducdo de LIBRAS e informar CPD PROGRAD
Organizar e acompanhar o ensaio da formatura com PROGRAD
formandos e professores
Criar a sala de reuniées do Google Meet e enviar convites
para formandos, professores e autoridades envolvidas no PROGRAD

evento

Receber o link do CPD para transmissao do evento no
Farol ou Youtube e envia para formandos, professores e PROGRAD
autoridades envolvidas no evento

Faz a reserva das vestes talares para o dia do evento PROGRAD

Aprovar o cerimonial da sesséo solene Gabinete do Reitor

Informar a PROGRAD sobre participagao do Reitor,

. , N Gabinete do Reitor
Vice-reitor e/ou representante na sessao solene;

Receber o video em homenagem “Aos que amamos” da

PROGRAD CPD

Criar o link para transmissao do evento no Farol ou
Youtube e enviar para PROGRAD - 1 semana antes

EVENTO

Conferir infraestrutura: ar condicionado, luzes, papel Equipe da Sala dos
higiénico nos banheiros, ar condicionado Conselhos

CPD

Providenciar acesso a internet e dar suporte para todos os

CPD
participantes presenciais na Sala dos Conselhos




Receber da PROGRAD o nome das tradutoras em Libras e

. . . CPD
garantir participagcdo das mesmas no evento online
Garantir transmissao do video institucional da UFSM antes
do evento solene, hino nacional com traducao em libras no CPD
meio da formatura e video em homenagem aos que
amamos no final do evento
Acompanhar empresa que fornece vestes talares para PROGRAD
formandos e professores presentes
Providenciar agua e copos PROGRAD
Gerenciar a sala de reunides do meet e gravar a reuniao PROGRAD

Fazer a chamada nominal dos(as) formandos(as) e solicitar
que estes(as) anunciem suas presencgas colocando seus | Coordenagao do Curso
nomes no chat

Garantir presencga do reitor, vice-reitor ou representante da Gabinete do Reitor

gestao
Providenciar Mestre de Cerim&nias Gabinete do Reitor
Cobertura fotografica do evento Gabinete do Reitor

tir sist hi - UMINacA
Garantir sistema de som (hino e musica) e iluminag&o do Gabinete do Reitor

evento
Enviar a reunido gravada para Coordenagao do Curso PROGRAD
NDI da Unidade/ Agéncia
Divulgacao da formatura nas redes sociais da UFSM de Noticias da

UFSM/Gabinete do Reitor

Envio das fotos para formandos e Equipe do DAG Gabinete do Reitor




