CHECK LIST - COLAGAO DE GRAU

Atividades
e Solicitar a lista dos provaveis formandos aos coordenadores, secretaria académica
ou diretor da unidade;
e Reunir com o(s) representante(s) de curso ou comissao de formatura:
a) Apresentar aos formandos os conteudos informativos que estao publicados no

site da Secom;

b) Informar aos formandos sobre a contratagdo das empresas de beca e de
fotografia;
c) Sortear entre os cursos os atos solenes ja contemplados em sorteio pela Secom;

d) Solicitar aos formandos que preencham a ficha cadastral “Informacdes dos

homenageados e atos solenes por curso”. Reforgar os prazos de entrega.

e Encaminhar para a Secom a ficha cadastral “Informacdes dos homenageados e atos

solenes por curso” (verificar os prazos de entrega no site da Secom);

e Solicitar o discurso do orador e encaminhar para a Secom (1 semana antes);

e Solicitar o nome da empresa de fotografia ou fotégrafo (caso tenha) (1 semana
antes);

e Reforgar com os formandos sobre o ensaio no dia da ceriménia, as 9h no Centro de
Eventos;

e Confirmar presenca dos homenageados e avisar a Secom, se houver alguma

alteracao (1 semana antes);

Retirar os diplomas no CGA as 16h e levar para o Centro de Eventos para colher as

assinaturas dos formandos e organizar os diplomas.

Instrugoes gerais aos formandos:
e ENSAIO: as 9h no dia da colagao de grau.

e CERIMONIA: as 19h no dia da colagdo de grau.
o O acesso ao Centro de Eventos sera pela entrada principal.
o Chegar ao Centro de Eventos Prof. Ricardo Bufaical, as 16h30.
o Caso o formando ja tenha o diploma impresso esse devera ser entregue ao servidor
da unidade responsavel.

¢ PARA OS HOMENAGEADOS: O acesso ao Centro de Eventos sera pela entrada principal e
o horario de chegada € as 18 horas.
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