UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
UNIDADE ACADEMICA DE SERRA TALHADA
CONSELHO TECNICO ADMINISTRATIVO

ORIENTACAO NORMATIVA SOBRE A REALIZACAO DE EVENTOS DA UNIDADE ACADEMICA DE
SERRA TALHADA DA UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS

Este documento dispde sobre orientacGes gerais para a
realizagdo de eventos internos e externos da Unidade
Académica de Serra Talhada da Universidade Federal Rural
de Pernambuco (UAST-UFRPE) e da outras providéncias.

Disposi¢Oes Gerais

A Direcdo Geral e Académica da UAST (DIGER/UAST), no uso de suas atribuicdes, e em
conjunto com a Secdo de Eventos da Unidade (SE.DADM/UAST), visando estabelecer
procedimentos sobre a utilizacdo de espacos da UAST para a realizacdo de eventos, materiais e
equipamentos para eventos, uso de vestes talares, Hino da UFRPE, solenidades oficiais da Unidade
Académica de Serra Talhada — UAST/UFRPE, observada ainda a Instrugdo Normativa n? 002/2018
de 02 de agosto de 2018 do Gabinete da Reitora da UFRPE, resolve apresentar a presente
Orientacao Normativa.

SECAO |
Dos Procedimentos para a realizacdao de eventos na Unidade

Os eventos a serem realizados na UFRPE/UAST devem ser de cunho académico, técnico-
cientifico, artistico-cultural-esportivo e educativo-social-comunitario.

1. Solicitacdo de espagos

Os espacos disponibilizados pela Secdao de Eventos, sdao: Anfiteatro, Auditério e Bloco A
(Garagem).

O agendamento devera ser realizado por servidor da UFRPE/UAST ou movimento estudantil
reconhecido por meio de preenchimento de formulario.

A solicitacdo por parte de demais pessoas, fisicas ou juridicas, somente se dard por meio do
pedido de solicitacdo via oficio a Direcdo Geral e Académica da Unidade, que caso aprovado,
encaminha a demanda para a Se¢do de Eventos.
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A reserva de demais espacos deve ser realizada nos setores responsaveis sob a orientagdo
obrigatoriamente da Secao de Eventos.

No ato da solicitacdo de agendamento e havendo a reserva, o solicitante concorda com todas
as disposicdes desta orientagcdo normativa.

1.1 Anfiteatro Padre Afonso Carvalho

A capacidade do Anfiteatro Padre Afonso Carvalho é de 70 (setenta) cadeiras com pranchetas,
ndo numeradas (destas, 03 (trés) sdo para pessoas de sobrepeso e 02 (duas) sdo para cadeirantes).

1.2 Auditdrio Atikum

A capacidade do Auditério Atikum é de 340 (trezentos e quarenta) cadeiras
numeradas/pranchetas (destas, 05 (cinco) sdo para pessoas de sobrepeso, 05 (cinco) espacos para
cadeirantes, palco e climatizacdo), dessa forma, o agendamento dele serd realizado para eventos
com estimativa de publico superior a 70 (setenta) pessoas.

1.3 Bloco A (Garagem)

E um v3o livre, contendo 4rea de 142,56m? (cento e quarenta e dois virgula cinquenta e seis
metros quadrados), com capacidade estimada para a disposicdo de até 250 (duzentos e cinquenta)
cadeiras plasticas sem bracos.

2. Do porte do evento, dos prazos e prioridades para reserva de espagos

O porte do evento sera definido de acordo com a estimativa de publico simultaneo, conforme
definicdo do “Guia de Eventos, Cerimonial e Protocolo para a Rede Federal de Educacgao
Profissional, Cientifica e Tecnolégica” (Ministério da Educacdo, Secretaria de Educacdo Profissional
e Tecnoldgica. — 2. ed., rev. e ampl. — Brasilia: Ed. IFB, 2017. 172 p.: il. color.):

megaevento acima de 1.000 participantes;
grande porte acima de 500 participantes;
médio porte de 200 a 500 participantes;

o 0 T o

pequeno porte com até 200 participantes.

E necessario observar os seguintes prazos de dias corridos para a reserva levando-se em
consideracdo o inicio do evento:

megaevento — minimo de 45 dias;
grande Porte — minimo de 30 dias;
médio Porte — minimo de 15 dias;

o 0 T o

pequeno Porte — minimo de 10 dias.
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O prazo maximo para a marcacdo dos eventos é de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias
corridos.

A solicitacdo ndo garante a reserva do espaco de forma imediata. A confirmacdo ocorrera por
meio da inclusdo da solicitacdo na agenda de eventos da unidade (disponivel na Secdo) e posterior
envio de mensagem para o endereco eletronico do requerente.

3. Dasolicita¢ao de Cerimonial

Caso haja a necessidade de cerimonial, o interessado deverd solicitar através de formulario
proprio disponibilizado pela Secdo de Eventos, com antecedéncia minima de até 10 (dez) dias
corridos da necessidade.

A disponibilidade de Mestre de Cerimdnia dependera do dia, hordrio e agendamento prévio. A
confirmagdo do atendimento ocorrera via e-mail informado no formulario.

Apds a confirmacdo da disponibilidade do cerimonial, o solicitante deverd em até 07 (sete)
dias corridos fornecer todas as informagdes solicitadas pela Se¢ao de Eventos para a criagao do
script.

4. Da solicitagdao de equipamentos

A solicitacdo de materiais/equipamentos ocorrerd por meio do preenchimento do formulario
de solicitacdo, disponibilizado pela Secdo de Eventos com no minimo 10 (dez) dias corridos de
antecedéncia.

A listagem dos equipamentos disponiveis encontra-se na Secdo de Eventos.

SECAO Il
Das obrigagoes
Sao obriga¢Oes da institui¢ado:

E de responsabilidade da UAST/UFRPE fornecer os recursos disponiveis no espaco reservado
para utilizagcdo durante a atividade, conforme solicitacao prévia, em condi¢des de uso. Entende-se
por condi¢des de uso, em devido estado de conservacgdo: limpeza, mdveis e utensilios e aparelhos
eletroeletronicos em funcionamento.

Sao obrigacdes do solicitante:

a. toda e qualquer atividade realizada é de inteira responsabilidade do
compromissado e este respondera por ela;
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. durante a utilizacdo do espaco, deve-se observar o zelo pelo espaco fisico, no que
se refere a higiene e organizacao;

. € de sua responsabilidade desligar os equipamentos eletrénicos (computador,
projetor, equipamento de som...), o ar-condicionado, a iluminacdo e guardar
aqueles que se encontram em seus locais de condicionamento disponiveis
(projetor, microfone ...);

. no momento da decoracdo do espaco, é proibido perfurar pisos, teto, paredes e
mobilidrio, bem como pendurar elementos decorativos nas luminarias, exceto com
a concordancia da Dire¢do Geral e Académica da Unidade ou Se¢ao de Eventos;

. € de inteira responsabilidade do solicitante a inclusdao de aderecgos (faixas, entre
outros), caso haja aprovagdo para instalagdo dos mesmos;

materiais e equipamentos que ndo compdem o patriménio da Instituicdo devem ser
retirados logo apds a realizagdo do evento. Inclusive, as faixas, cartazes, banners...;

. é proibido o consumo de alimentos e de bebidas, exceto agua, no interior do
auditério e no anfiteatro;

. € expressamente proibida a permanéncia, apds o evento, de residuos sélidos e
liguidos (alimentos, bebidas, gelo e entre outros) nas dependéncias dos ambientes
permitidos. O material devera ser recolhido para o local apropriado para descarte;

respeitar os hordrios de reserva do funcionamento do espaco;
respeitar a lotagdo maxima das dependéncias dos espacos;

. respeitar o volume do som durante os horarios reservados, de modo que, nao
incomode outras atividades e que nao perturbe o sossego e bem-estar publico em
consonancia com as normas técnicas (NBR) da Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT) e a legislacdo vigente sobre ruidos, poluicdo sonora no ar e
protecdo do bem-estar e sossego publico;

o solicitante do evento é responsavel pela supervisdo da utilizacdo dos materiais
solicitados (mesas, cadeiras, bebedouros, toalhas...), garantindo o zelo e sua fiel
utilizacdo ao fim que fora solicitado em todos os ambientes de realizacdo do
evento;

.a distribuicdo dos materiais dos eventos sera realizada nos locais onde ocorrerdo os
mesmos, de acordo com o requerido na solicitacdo. Valendo salientar que é de
inteira responsabilidade do solicitante que os materiais permanecam nos locais de
entrega durante todo o evento, de modo a facilitar o mapeamento dos materiais
até o momento de seu recolhimento, possibilitando o melhor controle e facilitando
as operagdes de organizacao da drea ap6s a realizacdo do evento;
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SECAO llI

. informar a Secdo de Eventos, o cancelamento do mesmo, com antecedéncia de 24

horas da previsdo de inicio do evento;

. 0 evento podera ser adiado por caso fortuito ou for¢ca maior;

. 0s espagos, os equipamentos e utensilios utilizados deverdo ser devolvidos nas

mesmas condi¢des em que foram entregues.

Do uso das vestes talares

A utilizagao das Vestes Talares (Becas) obedecera aos seguintes critérios:

. devem ser utilizadas nas cerimodnias oficiais determinadas pelo Regimento Geral da

UFRPE, em consonancia com os Artigos n. 148, 160 e 161;

. € prerrogativa para a utilizacdo da Veste Talar, a imperiosa relagdo de vinculo

efetivo com a UFRPE, ou seja, utilizardo as Becas apenas os professores e técnicos
administrativos que mantenham vinculo institucional com a UFRPE, comprovados
por meio da Matricula SIAPE e nome na relacdo oficial de servidores da UFRPE;

. convidados de outras instituicdes, profissionais prestadores de servico, entre

outros, tém a garantia de ampla participacdo nas solenidades oficiais, mas o uso das
Becas ndo serd permitido a estes publicos;

. todos os concluintes que desejarem participar da Sessdo Solene de Colacdo de Grau

Oficial somente poderdo com utilizacdo das vestes talares oficiais da Instituicdo;

. somente serdo citados no cerimonial de Colacdo de Grau, os professores que

estiverem trajando a vestimenta padrdo da Colacdo de Grau, a beca;

as becas para utilizacdo nas solenidades oficiais deverdo ser retiradas e devolvidas
na Secao de Eventos nos hordrios e periodos informados pela se¢ao no site ou
outras formas de comunicagcdo. As mesmas deverdao ser entregues completas,
inclusive com cabide e plastico de protecao;

. no ato de entrega ou devolucdo da beca o discente ou servidor devera apresentar

documento de identificagdo original com foto, em caso a terceiros este devera
apresentar procuracdo particular. No momento do recebimento, o responsavel
preencherd o termo que sera entregue no ato de devolucdo, sendo necessario para
a retirada do diploma;

. em caso de danos ou extravio da beca, o responsavel ird custear o valor da referida.
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SECAO V

Do Hino da UFRPE

O Hino da UFRPE deve estar presente nas solenidades oficiais:

a. como forma de valorizagao e reconhecimento do Hino da Instituigao, as solenidades

oficiais deverdo adotar a execugao do Hino da UFRPE, de composigdao musical do Pe.
Jaime Diniz e letra do professor Jodo Vasconcelos Sobrinho, sempre sequenciando a
execu¢do do Hino Nacional Brasileiro;

b. o Hino da UFRPE deve ser executado em sua forma cantada;

c. a letra do hino da UFRPE devera ser disponibilizada em forma escrita ou em

formato audiovisual, a fim de ser acompanhada pelos presentes.

Nas solenidades ndo descritas no Regimento da Instituicdo e quando for executado o Hino

Nacional Brasileiro, sugere-se, em seguida, a pratica de execucao do Hino da UFRPE, como forma

de valorizagao historica.

SECAO VI

Das solenidades de colagdao de grau

Considerando que as solenidades de Colagdo de Grau sdo realizadas de forma unificada, é

prerrogativa da Secao de Eventos, de acordo com as instrugdes estabelecidas pelo Decreto Federal
n? 70.274/1972, padronizar e adotar as normas e procedimentos das solenidades de Cola¢do de
Grau, seguindo as orientacdes legais e visando manter um padrdo estético Unico para as citadas

solenidades.

Sessao Solene:

a.

a Mesa de Honra das referidas solenidades é composta pela Administracdo Superior
da UFRPE, Prd-Reitores, Diretores (Geral e Administrativo), Coordenador Geral dos
Cursos de Graduacdo, de acordo com a especificidade da solenidade. Para a
representacdo dos Homenageados na mesa Diretora, adota-se, como critério
democratico, o sorteio nas reunides prévias com os formandos, que definird 01(um)
Patrono(esse) que ird compor a mesa, com direito a discurso; 01(um) Paraninfo(a),
gue compde mesa e realiza o discurso e 01(um) Orador, que ndo compde mesa,
mas realiza o discurso. Cada um dos escolhidos representara em seu discurso, a
categoria para o qual foi indicado. Os Patronos(esses), Paraninfos(as) e Oradores
tém autonomia em seus pronunciamentos, sendo, portanto, responsaveis
legalmente por eles;

os componentes da Mesa de Honra, os representantes de categorias (Patrono,
Paraninfo e Orador) e homenageados, devem se apresentar com 01 (uma) hora de
antecedéncia do inicio da solenidade.

Pagina 6 de 8



c. antes do inicio da formacdo das filas e solenidade, o formando devera dirigir-se a
mesa de assinatura da ata para que possa assinar a mesma e receber o canhoto de
assinatura. Para aqueles que ndo assinaram a ata de colacdo de grau no dia e
horario estabelecido é necessario o comparecimento a Coordenagdao Geral dos
Cursos de Graduacdo da Unidade, no prazo maximo de até 30 (trinta) dias Uteis,
para assina-la. A ata, apds esse prazo, seguird para Secretaria Geral dos Conselhos
Superiores, que ficard com a guarda, sendo a assinatura agora realizada naquele
Setor, na Sede.

Homenageados:

a. as indicacbes dos homenageados é prerrogativa dos discentes aptos a colarem
grau, sendo suas indicacdes feitas em formulario préprio, sob a responsabilidade da
Secdo de Eventos da Unidade;

b. é de responsabilidade da Secdo de Eventos, comunicar com antecedéncia aos
homenageados;

c. é de responsabilidade dos homenageados, no dia da solenidade, apresentar-se ao
Cerimonial para registro de sua presenca, com antecedéncia de 30 (trinta) minutos
do inicio da solenidade, ressaltando que, os homenageados ndo podem ser
representados por outras pessoas. Considera-se a presenca confirmada, os
homenageados que se apresentarem a equipe do Cerimonial, no dia da solenidade;

d. os Homenageados que comparecerem as solenidades de Colacdes de Grau, tendo
confirmado ao Cerimonial a sua presenca no dia da solenidade através da
assinatura da ata de presenca, terd direito a Declaracdo de Homenageado que
estard disponivel na Secdo de Eventos;

e. serdo reservados espacos de honra para que os homenageados possam ter um local
de destaque na cerimdnia. E permitida apenas a utilizacio deste espaco pelos
professores e técnicos com o uso das vestes talares, colaboradores de empresas
terceirizadas que estejam sendo homenageados, professores temporarios
(substitutos) e autoridades convidadas. Todos os demais presentes deverdo sentar
junto ao publico geral.

As normas e critérios das solenidades oficiais da UFRPE/UAST sdo de responsabilidade da
Secdo de Eventos, que detém autonomia e cumpre com o Decreto Federal acima citado, para
determinar ou mesmo alterar qualquer critério pré-definido, considerando as especificidades de
cada solenidade, devendo ser respeitadas as normas e os servidores envolvidos nas organizacdes
das solenidades oficiais da Instituicao.
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SECAO VI
Das disposi¢oes finais

Os usudrios dispostos nesta orientagdao normativa poderao ser chamados a responsabilidade
pelo desaparecimento do material que lhe for confiado para guarda ou uso, bem como pelo dano
que, dolosa ou culposamente, causar a quaisquer dos materiais/equipamentos e/ou do espacgo
fisico, esteja ou ndo sob sua guarda.

Devera ser consertado o que foi danificado e/ou adquirir um novo item de igual ou
semelhante caracteristica, no prazo maximo de até 30 (trinta) dias corridos da realizacdo do
evento, sob pena de responder um processo administrativo e/ou judicial de zelo e
responsabilidade do patrimonio publico.

Os casos omissos ou excepcionais nesta orientacdo normativa serdo resolvidos pela Direcdo
Geral e Académica da UAST/UFRPE e pela Secdo de Eventos.

A presente orientagdo normativa foi aprovada pela Decisdo n2 233/2022 de 28 de setembro
de 2022, entrando em vigor nesta data e somente podera ser alterada por proposta encaminhada
a esse Conselho.

Secdo de Eventos da UAST/UFRPE em 28 de setembro de 2022.
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