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INTRODUGAO

Este guia tem por objetivo publicar normas e procedimentos para o planejamento, organizagao e
execucao das cerimdnias de Formatura da Universidade Federal do Pampa (UNIPAMPA), orientando as
comissoes locais de Formatura ou representantes de turma com informacgoes referentes aos procedimentos
académicos e protocolares.

ACeriménia de Colacao de grau € um ato oficial, de carater obrigatdrio, publico e solene, pelo qual os
concluintes dos cursos de graduagao da UNIPAMPA sao diplomados pelo(a) Reitor(a), que podera delegar
competéncia em sua falta ou impedimento. Com observancia das exigéncias contidas no Estatuto e no
Regimento Geral, a Universidade confere grau e expede o correspondente diploma.
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01. PERIODO DE FORMATURAS

O periodo de formaturas é definido através do Calendario de Eventos referente as Colagdes de Grau,
elaborado e divulgado pela Pro-Reitoria de Graduagéo - PROGRAD

02. ATIVIDADES PREPARATORIAS

O académico deve atender as exigéncias de ordem legal e orientagbes de carater normativo da
UNIPAMPA, como cumprir todos os requisitos do curriculo do seu curso. Estando apto, requer a outorga do grau e
essa é feita em ato oficial, jamais dispensado.

Se por motivo justificado for impossivel a presenca do graduando na Cerimbnia de Colagédo de Grau,
podera ser representado por pessoa devidamente habilitada. Ndo sendo possivel a sua presenca ou de
representante na Cerimonia oficial de Colacao de Grau, devera requerer e aguardar outra oportunidade, conforme a
agenda prevista pelo Gabinete da Reitoria.
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03. COMISSAO LOCAL DE FORMATURA

A Resolugéo n° 2, de 27 de abril de 2010, que institui as Normas para a
Colagéao de Grau nos Cursos de Graduagéo da Universidade Federal do Pampa,
nos artigos 4°, 5° e 6° regulamenta sobre a Comissao Local de Formatura, que
devera ser composta em cada Campus por:

2 (dois) servidores técnico-administrativos em educagao (pelo menos um
da Secretaria Académica);

2 (dois) docentes; e

1 (um) representante discente da Comissao de Formandos de cada
curso.

Cabe a Comisséao Local de Formatura:

| —Auxiliar a Secretaria Académica do Campus na organizagédo dos documentos e
informagdes necessarias;

Il—Acompanhar a tramitacao institucional da Colagao de Grau;

IIl— Representar o Campus nas reunides de Colagao de Grau;

V — Articular-se com a Reitoria e a Diregdo do Campus para a organizagéo da
Ceriménia de Colagao de Grau.

A Comissao de formandos de cada curso contribuira para a Colagao de
Grau nas seguintes competéncias:

| —Indicar o seu representante a Comissao Local de Formatura; Representar seus
colegas formandos na Comissao Local de Formatura;

Il — Auxiliar na organizagao da ceriménia de Colacédo de Grau, juntamente com a
Comissao Local de Formatura,

[l = Encaminhar a Comissao Local de Formatura a lista de pessoas escolhidas
para Paraninfo(a), Patrono(Patronesse), Professor(a) e Servidor(a) Técnico(a)-
Administrativo(a) em Educacao, homenageados da turma;

IV — Acompanhar e dar ciéncia aos formandos do curso sobre o andamento do
processo de Colagao de Grau e a organizagao da cerimonia.

A Comissao Local de Formatura devera ser o elo entre formandos,
Assessoria de Comunicacao Social e Pro-Reitoria de Graduacgéo.
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Convite

A Reitora, Maria Beatriz Luce, convida para as solenidades de Colacao de
Grau das primeiras turmas dos cursos de graduagao da
Universidade Federal do Pampa.
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Cada formando(a) recebera gratuitamente 10 convites
oficiais. Caso a Comissao de Formandos queira promover a
confecgao de convites particulares da turma, o modelo devera
ser submetido a aprovacdo da Assessoria de Comunicagao
Social, referente ao uso da logomarca e a completude e
corregao das informagdes oficiais da UNIPAMPA. Devem constar no convite os dados da
Universidade e os elementos
informativos da solenidade, a seguir
indicados:
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Data, local e hora da Cerimdnia de
Colagaode Grau

Lista de autoridades universitarias:

- Reitor(a) (nome);

- Pré-Reitores (nomes)

- Diretor(a) do Campus (nome);
-Cordenador(a) Académico(a)
(nome);

- Coordenador(a) do Curso (nome);
Lista de homenageados pelos
formandos:

- Paraninfo/Paraninfa (home);

- Patrono/Patronesse (nome)

- Professor(a) homenageado(a)
(nome);

- Servidor(a) Técnico-
Administrativo(a) em Educacgao
homenageado(a) (nhome);

- Orador(a);

- Juramentista.




05. ORGANIZAGAO DA CERIMONIA

A Assessoria de Comunicacéo Social da UNIPAMPA é a responsavel pelo planejamento, organizacéo e
execucgao do cerimonial das solenidades. Todos os formandos devem participar do ensaio geral, sob a orientagéao
daACS, emdata e local previamente agendados.

Na Solenidade, todos os formandos devem trajar beca na cor preta, faixa na cintura na cor da area do
conhecimento e capelo, que é colocado apenas apds a outorga do grau. As autoridades universitarias e os
professores a mesa (paraninfo, patrono e professor homenageado) também usam vestes talares. ABeca Reitoral &
preta, composta com capa e capelo na cor branca, pois esta traduz o somatério de todas as areas do conhecimento
humano e autoridade politico-académica.

Aos servidores técnico-administrativos e homenageados que nao sejam docentes universitarios,
convidados aintegrar a mesa diretiva, € aconselhado o uso de traje social discreto em cor escura.

A Colagao de Grau em Gabinete é excepcional e como tal é realizada em data, local e hora estabelecidos
pelo Gabinete da Reitoria. Nessa ocasido nao serao utilizadas as vestes talares, mas havera solenidade
condizente, com a presenca do Reitor, Vice-Reitor e servidores convocados.
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06. SEQUENCIA A SER OBSERVADA NA SOLENIDADE

A Sessao Solene de Colagéo de Grau é publica e sera conduzida por um(a) mestre-de-cerimdnias, observados os

seguintes atos protocolares:

l. Entrada geral na seguinte ordem: Reitor(a),
Vice-Reitor(a), Diretor(a) de Campus, Pré-Reitor(a) de
Graduagao, Coordenador(a) Académico(a);
Coordenador(es) de Curso(s) e Homenageados,
acompanhados das autoridades convidadas;

Il. Composicédo da Mesa;

Il. A Abertura da Sessdo sera efetivada de
acordo com o procedimento a ser adotado para a
solenidade;

V. A Presidéncia da Sessdo é atribuicdo da
maior autoridade universitaria presente, obedecida a
seguinte precedéncia: Reitor(a), Vice-Reitor(a) e
Diretor(a) de Campus.

V. A introducdo dos formandos sera efetivada
pelo(a) Paraninfo(a) e Patrono(Patronesse) das
respectivas turmas, a convite do(a) Presidente da
Sesséao;

VI. Execucgao do Hino Nacional Brasileiro;

VILI. Juramento: o(a) Presidente da Sessao
procedera a chamada do(a) formando(a) -
previamente designado(a) - o(a) qual prestara o
juramento solene, dirigindo-se ao pulpito e em pé, com
o braco direito estendido, perante o publico, realiza a
leitura do juramento. Ao final, os demais formandos
repetirao “Assim o prometo";

VIII. Colagado de Grau: o(a) Mestre(a) de
Cerimbnias, convidado(a) pelo(a) Presidente da
Sessédo, procedera a chamada nominal, em ordem
alfabética, dos formandos do(s) curso(s), que se
dirigirdo a mesa oficial;

IX. Outorga do Diploma: sera feita pelo(a)
Reitor(a); havendo possibilidade de concesséo de
deferéncia é apenas para pais, irmaos ou conjuges
que sejam docentes da propria Universidade;

X. Discurso do Orador(a) da turma: a convite
do(a) Presidente da Sessao, sera dada a palavra ao
Orador(a). Sera preferido um discurso representativo
do conjunto dos formandos, admitindo-se um orador
(a) para cada curso, com tempo limitado;

XI. Discurso do Paraninfo(a): a convite do(a)
Presidente da Sessdo fara uso da palavra o(a)
Paraninfo(a). Em formaturas conjuntas, é facultado o
uso da palavra ao(a) Paraninfo(a) de cada curso;

XIl. Discurso do(a) Diretor(a) de Campus: a
convite do(a) Presidente da Sessdo sera dada a
palavra ao(a) Diretor(a) do Campus;

XIII. Discurso do(a) Reitor(a)

XIV. Execugéo do Hino Rio-Grandense;

XV. Encerramento da Solenidade: respeitado e
cumprido o protocolo e cerimonial, o(a) Presidente da
Sessao fara o encerramento.



GUIA DAS COLAGOES DE GRAU UNIPAMPA

07. COMPONENTES DA MESA

l. Reitor(a);

Il. Vice-Reitor(a);

[l Pro-Reitor(es);

V. Diretor(a) de Campus;

V. Coordenador (a) Académico(a) do Campus;

VI. Patrono(Patronesse)

VII. Paraninfo(a)

VIII. Coordenador(es) de Curso(s);

IX. Professor(a) Homenageado(a);

X. Servidor(a) Técnico-Administrativo(a)
homenageado(a);

XI. Convidados Especiais.

OBS: Os(As) paraninfos(as) devem pertencer, obrigatoriamente, ao quadro permanente de professores da Institui¢cao.

08. HOMENAGEADOS

Patrono (Patronesse): é a pessoa que da o nome a
turma. Nao discursa. Sera admitido apenas um(a) 01 por
turma.

Paraninfo(a): € o padrinho (madrinha). Compete a
ele(ela) proferir o discurso aos formandos (professor).
Sera admitido(a) apenas um(a) (01) por turma

Professor(a) Homenageado(a): € o docente que foi um
destaque na vida académica. Sera admitido apenas
um(a) (01) por turma.

Servidor(a) Técnico-Administrativo(a) Homenageado:
servidor TAE que contribuiram significativamente para o
desenvolvimento das atividades administrativas
relacionadas a vida académica.

Homenagem afetiva: a critério da turma, desde que
combinado com o responsavel pelo cerimonial e protocolo
da Universidade, sera permitido um clipe de no maximo
cinco (5) minutos com producéo e edigao de textos, imagens
e trilha sonora para homenagem aos pais, professores ou
colaboradores merecedores de destaque e agradecimento.
Tempo maximo de homenagem - 5 minutos.

Homenagens péstumas: fazer as devidas referéncias.
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09. ENTREGA DO DIPLOMA

A assinatura do diploma sera no ato da Colagao
de Grau e a entrega do diploma (em envelope) sera
realizada ao final da Solenidade, no momento da entrega
das vestes talares, para evitar extravios durante a
Ceriménia. Um canudo, que simbolize o diploma, podera
ser entregue pelo(a) Paraninfo(a) da turma a cada
formando(a), havendo o registro de fotos desse momento.

O(a) formando(a) devera observar, durante o Ato, os
seguintes procedimentos:

[. ingressar no recinto conforme o cortejo protocolar,
com o capelo no braco esquerdo.

[I. permanecer de pé ou sentado(a), conforme o
protocolo, até que seja chamado(a);

[ll. durante a chamada nominal, dirigir-se ao (a)
Reitor(a) para a outorga de grau;

IV. assinarodiploma;

V. receber cumprimentos dos componentes da mesa
designados paratal;

VI. receberocanudo do(a)Paraninfo(a);
VII. retornarao seu lugar apos receber o diploma;

VIII. cumprimentar os colegas e familiares somente ao
término da Solenidade;

IX. confraternizar com os colegas e familiares
somente ao término da Solenidade.

X. confraternizar com os colegas e familiares somente
ao término da Solenidade.



11. DETALHAMENTO DA CERIMONIA

11.1 O TRAJE, O LOCAL, A SONORIZAGAO
(AUDIOVISUAL), DECORAGAO E OS DEMAIS
COMPONENTES DA CERIMONIA DE COLAGAO DE
GRAU

I. Traje: Nas cerimbnias oficiais de outorga de
grau, todos os formandos deverao trajar beca na cor
preta, faixa na cintura na cor de sua area do
conhecimento e capelo preto com detalhes em branco,
que sera colocado pelo(a) Reitor(a) ou representante
legal na cabega dos formandos no momento da Colacéo
de Grau. Quando o(a) Presidente da Mesa for o(a)
Reitor(a), este(a) usara beca preta longa, capa e capelo
na cor branca. A cor branca é exclusiva do(a) Reitor(a)
porque representa todas as areas do conhecimento. Aos
demais membros da Universidade, recomenda-se o uso
detraje social de corescura.

Il. Local: A reserva e locagao do recinto para a
realizacdo da Cerimbnia de Formatura é de
responsabilidade da Comissao Local de Formatura e da
Diregdo do Campus;

lll. Sonorizagdo e decoragado: Todos os
equipamentos e profissionais de sonorizagdo e
decoragdo do ambiente serdo de responsabilidade da
empresa contratada por processo licitatorio;

IV.Demais componentes: Os servicos de
fotografia e filmagem serao realizados por uma equipe
de profissionais vinculados a empresa contratada pelo
mesmo processo de licitacao;

V. Os servigos de limpeza e seguranca do local
da Colagcdo de Grau sao de responsabilidade da
coordenacao administrativa de cada Campus.

A Cerimbnia de Colagdo de Grau sera de
responsabilidade da Universidade Federal do Pampa,
com apoio da empresa contratada por processo
licitatorio.




13. RESPONSABILIDADE PELA SOLENIDADE/ATRIBUIGOES DE CADA SETOR

PROGRAD - Pro-Reitoria de Graduagao: elabora e
divulga o calendario de Colagao de Grau e solicita
aos coordenadores académicos de cada Campus a
indicagao da Comissao Local de Formatura.

DIVISAO ACADEMICA: registra e confere os dados
dos estudantes para a confecgéo dos diplomas.

COMISSAO LOCAL DE FORMATURA/DIRECAO
DO CAMPUS: encaminha aos 6rgaos competentes
solicitagcao de servicos e matérias necessarios para
a Cerimonia; indica fiscais para o contrato entre a
UNIPAMPA e a empresa licitada; recebe e envia o
mais breve possivel os formularios solicitados pela
ACS; garante a realizagdo da Solenidade em local
adequado para a expectativa de publico, com alvara
de funcionamento, boa rede elétrica, condigbes de
higiene, disponibilidade de internet para
transmissdao ao vivo do evento, transporte e
organizagdo de cadeiras, mesas e materiais de
apoio, conseguir profissional para exercer o papel
de mestre-de-cerimbnias da Solenidade bem como
acompanhar a equipe da ACS em todas as etapas
do evento.

PROADM - Pro-Reitoria de Administragao:
responsavel pelos processos administrativos
necessarios para os processos licitatérios que se
fizerem necessarios a realizagao das solenidades e
também é responsavel pela logistica das equipes de
trabalho e dos equipamentos necessarios.

GABINETE DA REITORIA: secretaria e organiza as
cerimdnias de Colacao de Grau em Gabinete.

ACS — Assessoria de Comunicacao Social: elabora
o Termo de Referéncia para o processo licitatério
que contratara a empresa organizadora de eventos;
fiscaliza o local escolhido pelo Campus/Comissao
de Formatura; didlogo entre empresa licitada e
Comissao Local de Formatura; coordena as
reunidées com a empresa licitada e as reuniées com a
Comissado Local e formandos; responde e sana
duvidas relativas a organizagdo da Solenidade;
coordena as reunides e 0S ensaios com 0S
estudantes; elabora e conduz o protocolo da
Solenidade, produz, imprime e distribui o convite
institucional; solicita listas de autoridades aos
Campus; colhe informagdes, produz material e
veicula noticias em todos os meios de comunicagao
daregiao, Estado e Pais.




ANEXO |

Formandos

Devem trajar beca na cor preta, capa preta, faixa na
cintura na cor da area de conhecimento e capelo
preto com detalhes em branco com a logomarca da
UNIPAMPA.

Professores

Devem trajar beca longa preta, capa e faixa na cor
da sua area de conhecimento, capelo preto com
detalhes em branco com a logomarca da
UNIPAMPA.

Reitor(a)

Deve trajar beca preta longa, capa e capelo na cor
branca. A cor branca é exclusiva do(a) Reitor(a)
porque representa todas as areas do
conhecimento.

Cores das faixas

As faixas seguem as cores das areas de
conhecimento segundo o Conselho Nacional de
Pesquisa— CNPq:

Vermelho: Ciéncias Sociais Aplicadas, Ciéncias
Humanas e Linguistica, Letras e Artes.
Verde: Ciéncias da Saude e Ciéncias Biologicas.

Azul: Ciéncias Exatas e da Terra, Ciéncias de
Engenharia e Tecnologia.

Branco: fusao de todas as areas de conhecimento,
utilizada pelo Reitor (a) como a concentragao do
saber supremo.

Nota: As vestes talares serdo providenciadas pela
empresa contratada em processo licitatorio e
vistoriadas pela equipe daACS.

Hinos:
- Nacional Brasileiro;
-Rio-Grandense;

Ao ser executado, numa solenidade, o publico deve
estar em pé e manter uma postura formal em sinal
de respeito. Pelo Paragrafo Unico do artigo 30, da
lei n° 5700, de 1° de setembro de 1971, é vedada

Bandeiras:

-Havera sempre as seguintes bandeiras:
- do Brasil;

- do Rio Grande do Sul;

- do Municipio sede;

- da Universidade Federal do Pampa.

Devem estar dispostas de acordo com as normas
protocolares, no centro ou a direita.

Observagdo: Considera-se direita de um
dispositivo das bandeiras, a direita de uma pessoa
colocada junto a ele e voltada para a rua, para a
platéia ou, de modo geral, para o publico que
observa o dispositivo.

Nota: Os simbolos nacionais, lei n® 5700, de 1° de
setembro de 1971.

Discursos - Devem obedecer a seguinte ordem de
precedéncia:

- Orador(es);

- Paraninfo(a);

- Diretor(a) de Campus;
- Reitor(a)

qualquer outra forma de saudagao ao Hino Nacional
que nao seja: atitude de respeito, em pé e em
siléncio, estando os civis com a cabega descoberta
e os militares em continéncia (segundo os
regulamentos das respectivas corporagoes).

O Hino Rio-Grandense podera ser executado desde
que respeitada a precedéncia.




DUVIDAS FREQUENTES:

1) Como sao selecionadas as musicas para as
Cerimonias de Colagao de Grau?

2) Havera prova e ajustes de becas?

3) Os familiares dos formandos ter&o lugares
reservados?

4) O protocolo da Cerim0nia tem um espaco
para a realizagdo de homenagens?

5) Como os alunos podem ter acesso ao registro
fotografico e a filmagem da colagéo de grau?

6) Quando o formando recebe o diploma?

As musicas sao selecionadas pela Assessoria de
Comunicagao Social da Universidade Federal do
Pampa de acordo com a proposta de uma solenidade
formal, proporcionando a harmonia e a coeréncia que
representam um ato solene e oficial como a Colagéo
de Grau.

Sim. A data e horario para prova e ajustes de becas
serdo comunicados as Comissodes Locais de
Formatura.

Sim. A quantidade de lugares reservados por
formando sera definida pela Assessoria de
Comunicacao Social de acordo com a capacidade do
local da cerimbnia. Também séo reservados lugares
para os servidores da Universidade e para as
autoridades locais.

Sim. As turmas poderao se organizar para oferecer
homenagens aos pais, professores e servidores
técnico-administrativos em educacao. A homenagem
pode ser em forma de videos, slides com fotos,
entrega de flores ou uma mensagem a ser lida por um
representante da turma. O tempo para as
homenagens é de até 5 minutos.

A Assessoria de Comunicagdo Social disponibilizara
um CD com as fotos e um DVD com a filmagem para
a Coordenacao Académica de cada Campus, para
que os alunos possam ter acesso e fazer copias
desse material (de forma gratuita sera disponibilizado
esse material para copia pelos alunos) a partir do 30°
dia da ultima Cerimbnia do periodo, conforme
calendario de eventos de formaturas semestral.

impedimento técnico, fara a transmissao ao vivo das
colacdes de grau. O acesso ¢é através do portal da
UNIPAMPA.

Assessoria de Comunicagao Social da Universidade.
A data e horario do ensaio serdo comunicados com
antecedéncia para as Comissoées Locais de
Formatura.

9) Na ceriménia de colagcado de grau quem usa
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