MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
SECRETARIA DOS CONSELHOS SUPERIORES
CONSELHO COORDENADOR DO ENSINO DA PESQUISA E DA EXTENSAO-COCEPE

RESOLUCAO n° 09 DE 04 DE OUTUBRO DE 2012

Aprova Proposta de Manual de Formaturas da
UFPel.

O Presidente do Conselho Coordenador do Ensino, da
Pesquisa e da Extensdo - COCEPE, Professor Manoel Luiz Brenner de
Moraes, no uso de suas atribuices legais,

CONSIDERANDO o processo UFPel protocolado sob o n°
23110.008566/2011-07, do Gabinete do Reitor — Eventos;

CONSIDERANDO o0 encaminhamento contido no memorando
n° 042/2011 do GR,

CONSIDERANDO a deliberacdo do Conselho Coordenador do
Ensino da Pesquisa e da Extensdo — COCEPE, em reunido do dia 04 de
outubro de 2012, conforme ata n° 11/2012,

RESOLVE:

APROVAR o Manual de Formaturas da UFPel como segue:
APRESENTACAO

Este manual, elaborado pelo Nucleo de Eventos da Universidade Federal de
Pelotas, ligado ao Gabinete do Reitor, tem a finalidade de orientar os
procedimentos para todas as formaturas realizadas na UFPEL, devendo,
portanto, ser observado criteriosamente pelas comissfes de formaturas.

Todos os formandos poderéo participar da Colacdo de Grau Externa Publica
ou excepcionalmente participardo da Colacdo de Grau Interna. Em ambos os
casos, deverdo ser observadas as normas contidas nesse manual, e a
cerimdnia sera realizada de acordo com o protocolo vigente.

Exige-se de todos os participantes e em especial do formando, uma atitude
digna e respeitosa para com todos os presentes, de acordo com a seriedade e
importancia do evento.

Ente manual tem amparo na Portaria N.° 453, de 17 de maio de 2002.
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O QUE DIZ A LEGISLACAO SOBRE A COLACAO DE GRAU

O parecer n° 3.316/76 do CFE - Conselho Federal de Educagao diz: “primeiro
colar grau, depois expedir o diploma”.

A Colacéo de Grau pode ser feita, desde que requerida pelos interessados, por
escrito, ou, por grupos, em dia, hora e local fixados conforme a conveniéncia
da Instituicdo de Ensino Superior e deve ser realizada na presenca do Reitor
ou pessoa por ele delegada e de 3 (trés) professores titulares, no minimo.

O concluinte que tenha completado todo o curriculo escolar, e nele tenha
obtido 100% de aprovacgdo, podera, a qualquer tempo, requerer a Colacédo de
Grau, o que podera ser realizado através de procuracao (Parecer CJ/MEC s/n°
de 08.12.49 — bde 8/79: 21-22 e Parecer CLN/CFE n° 307, de 13/04/89).

A solenidade de Colacdo de Grau normalmente esta prevista nos Regimentos
das Universidades, organizando-se como um ato formal da Universidade,
submetido exclusivamente as regras estabelecidas pela Instituicdo de Ensino.
A Colagdo de Grau nao deve ser confundida com a “festa de formatura”, que é
realizada pelos alunos. Portanto, a Ceriménia de Colacédo de Grau nao devera
ser realizada em conjunto com a Festa de Formatura.

FORMATURA / OUTORGA DO GRAU
A Formatura ou Outorga de Grau € um ato publico e de participacao
obrigatéria para todos os estudantes que concluem um curso superior de
graduacdo. E o momento em que a instituicio confere a habilitacdo ao
académico para o exercicio profissional de acordo com o curso que tiver
concluido.
E um ato solene que exige de todos os participantes e especialmente do
formando uma atitude sébria e respeitosa. E 0 momento de expressar emogao
e orgulho por cada um que atingiu o sucesso ao concluir o curso que escolheu
ao ingressar na Universidade, vencendo obstaculos e desafios. Entretanto a
solenidade de Formatura / Outorga de Grau nao deve ser confundida com uma
festa, devendo ser respeitada a normatizacéo e o protocolo estabelecido para
este momento.
E de fundamental importancia que o formando informe aos seus familiares e
amigos sobre a proibicdo do consumo de bebidas de qualquer natureza e
alimentos no interior do auditério. Também é proibido o uso de apitos,
cornetas, buzinas, vulvuzelas e outros dispositivos sonoros, assim como
bombas de confete, baldes e faixas.
Uma vez que o aluno ndo possa participar da cerimbnia de Formatura/Outorga
de Grau, podera solicitar a Colacdo de Grau Interna.
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O pedido de fixacdo da data de Colacdo de Grau deverd se providenciado
junto ao colegiado do curso, no prazo estipulado pelo Calendario Académico
do semestre (ano) correspondente.

COLACAO DE GRAU INTERNA

Nos casos em que 0s alunos, que por motivos diversos ndo possam participar
da Colacdo de Grau Solene, podem solicitar, a Colacdo de Grau Interna.
Nesse caso, os formandos devem preencher requerimento na secretaria dos
cursos e aguardar o agendamento da formatura. A Colacdo de Grau Interna &
realizada em data, local e horério definidos pela direcdo de cada curso.

COLACAO DE GRAU SOLENE

A Colacao de Grau € uma reunido solene dos Conselhos Superiores, presidida
pelo Reitor ou seu representante, pelo qual se confere o grau académico
(bacharel ou licenciado) ao estudante que houver integralizado a grade
curricular respectiva, bem como cumprido todas as exigéncias constantes.
Durante a solenidade exigir-se-a um comportamento condizente com ato de tal
importancia onde a disciplina, a seriedade e a ética estejam presentes em
cada momento.

Para a colacdo de grau solene, cada turma de formandos devera escolher:
Paraninfo: é o padrinho da turma e quem, formalmente, recomendara o bom
desempenho dos formandos perante a sociedade, nas funcdes que porventura
vierem a exercer. O paraninfo é a pessoa que conduz os formandos na entrada
do saldo, e faz a colocacédo do Capelo em seus afilhados. Este também devera
proferir mensagem formal na solenidade de Colacdo de Grau, ndo podendo,
sob qualquer hipotese, ultrapassar o tempo limite de dez minutos.

Patrono: € uma pessoa que se destaca do corpo cientifico da area do Curso,
de reconhecida competéncia e padrédo de referéncia na area especifica de
conhecimento. O patrono significa o cargo maximo na hierarquia das
homenagens; porém, a figura do mesmo n&o é obrigatoria. O patrono nao
discursa na cerimdnia de colacéo de grau.

Professores e Funcionarios Homenageados (opcional): os homenageados
sdo pessoas que no cotidiano das relagcbes académicas e administrativas,
tiveram mais proximidade e afinidade com a turma de formandos, e por isso
mereceram 0 reconhecimento e gratiddo da mesma. Estes, nao realizam
discurso durante a ceriménia de colacdo de grau.

Orador da Turma: os formandos escolheréo, dentre eles, o seu orador. A
responsabilidade do orador € elaborar um discurso a altura da importancia da
solenidade. E aconselhdvel que o orador apresente antecipadamente o
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discurso a turma para aprovacao, uma vez que estara falando em nome de
todos. O discurso ndo podera ultrapassar, sob qualquer hipotese, o tempo
limite de dez minutos.

Juramentista: os formandos escolherdo, dentre eles, um aluno que
pronunciara o juramento durante a solenidade de Colacdo de Grau. O texto
oficial do juramento, aprovado para o curso/area, € fornecido pela Secretaria
de cada curso & Comisséo de Formatura. E de responsabilidade do aluno
escolhido como juramentista, levar o texto do oficial do juramento no dia
da formatura.

Quem faz uso da palavra? Algumas personalidades tém voz obrigatéria; o
presidente da mesa, o paraninfo, o orador da turma, o juramentista e o aluno
responsavel pela homenagem aos pais. SO fardo uso da palavra durante a
cerimbnia de colacdo de grau as personalidades enumeradas pelo protocolo.

SOLENIDADE DE FORMATURA

No dia da formatura

O formando deve comparecer ao local da solenidade com duas horas de
antecedéncia. Solicita-se aos professores homenageados, secretario e demais
componentes da mesa que cheguem ao local onde se realizara a solenidade
com 30 minutos de antecedéncia.

Protocolo da solenidade

A colagéo de grau é ato oficial e publico, realizado sob a presidéncia do Reitor
ou de representante por ele designado.
No protocolo da solenidade, cabe ao Reitor tomar as seguintes providéncias:

o3 O Presidente

- Declarara aberta a sesséo;

- Passara a conducéo dos trabalhos ao Diretor(a) da Unidade;
- Fara uso da palavra (opcional)

- Declarara encerrada a sessao.

3 O Diretor

- Recebera do(a) Presidente a incumbéncia de conduzir a sesséao;

- Convidara o(s) professor(es) escolhido(s) pelos formandos, para conduzi-los
ao palco. Os componentes da mesa ficardo em pé;

- Estando todos no palco, convidara os presentes a ouvir o Hino Nacional
Brasileiro;
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- Autorizara o Secretario a ler o Termo de Habilitacéo;

- Chamaréa o formando que, em nome da Turma, prestara o juramento, estando
em pé, e com o chapéu na cabeca, os integrantes da mesa;

- Conferird o grau aos formandos;

- Autorizar4q a chamada dos formandos pelo Secretario, para o recebimento do
diploma. O Formando, apos receber o diploma do Diretor, dirigir-se-a para o
Paraninfo que Ihe colocara o capelo;

- Poderéa o diretor autorizar a entrega do diploma pelos pais ou por uma Unica
pessoa maior de idade, de escolha do Formando;

- Designara as autoridades de sua escolha para fazerem a entrega de prémios,
medalhas ou distingdes conferidas aos formandos;

- Concedera a palavra ao Orador da Turma que tera tempo nao superior a 10
(dez) minutos para sua manifestacao;

- Concedera a palavra ao Paraninfo ou ao Professor Orador, previamente
escolhido pelos formandos, para, em tempo nao superior a 10 (dez) minutos
fazer sua manifestacao;

- Poderé fazer uso da palavra, se o desejar, por tempo ndo superior a 10 (dez)
minutos;

- Daré orientacdo para o0 encerramento da sessdo e devolvera a palavra ao
presidente da mesa para que faca uso da palavra e finalize a solenidade.

*De acordo com a Portaria N.° 453, de 17 de maio de 2002

Mesa dos trabalhos

A organizacdo da mesa de honra da solenidade de formatura é de
responsabilidade exclusiva da Universidade.

Ocuparéo lugar na mesa:

- Reitor ou seu representante;

- Diretor do curso;

- Coordenador do Colegiado;

- Professores Homenageados;

- Servidor(es) técnico-administrativo(s) homenageados;

- Convidados especiais do Reitor ou Diretor.

Chamada nominal
A chamada dos formandos é feita em ordem alfabética pelo Secretario(a) do
curso.

Entrega do certificado

Podera o Diretor autorizar a entrega do diploma pelos pais ou por uma unica
pessoa maior de idade, de escolha do formando.
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Homenagem aos pais

No ato solene, se a turma desejar, pode prestar homenagem aos pais, de, no
maximo 5 minutos de duracdo, desde que ndo haja o deslocamento dos
formandos para a platéia. As homenagens devem ser informadas com
antecedia de 30 dias a secretaria do curso ou responsavel pelo protocolo,
devendo esta ser aprovada pela direcao do curso.

Fotos e filmagens no palco
E permitida a circulacdo de apenas dois fotdégrafos e um cinegrafista no palco a
fim de evitar transtornos, além do excesso de equipamentos e luz.

N&o é permitido nas solenidades de formatura

- Alteragcdo do cerimonial de formatura ou das determinacbes gerais da
Universidade;

- Uso de cornetas, apitos, sirenes, bem como de instrumentos sonoros que
prejudiquem a realizacdo da cerimonia;

- Entoacdo de musicas que ofendam a moral e os bons costumes ou que
ensejem discriminacao de qualquer ordem,;

- Manifestacdo com bandeiras de time de futebol,

- O deslocamento do formando até a area dos convidados;

- A presenca de bandas, charanga e assemelhados dentro no audit6rio, no
sagudo ou dentro de qualquer uma das dependéncias da Universidade.

-Fogos in door e fogos de artificio (em todo o campus);

- A distribuicdo ou consumo de bebidas alcodlicas (ou quaisquer outras
substancias entorpecentes) nas dependéncias da Universidade; e

- apresentacdo de conduta inadequada, por parte do formando, podendo ser
impedido de participar da cerimoénia.

Ensaios para a formatura

O Nducleo de eventos agenda e organiza apenas um ensaio para cada
formatura, sendo obrigatéria a presenca de todos os formandos. O Diretor,
Coordenador de Curso, Secretario da Unidade Académica e Paraninfo sdo
convidados a participar do ensaio.

RESPONSABILIDADES

E de responsabilidade da UFPEL:
e Disponibilizacdo de espaco para realizagao da solenidade de colacéo de
grau; desde que esta aconteca em um dos espacos da Universidade.
e Elaborac&o do cerimonial de colagéo de grau;
e Bandeiras (Nacional, do Rio Grande do Sul e da UFPEL);
e Hinos (Nacional e do Rio Grande do Sul);
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Pulpito;

Material de limpeza nos banheiros;

Limpeza do auditorio no final da atividade;

Equipe de seguranca,

Fornecer uma coOpia deste Manual a todas as turmas que
solicitarem formatura junto ao Nucleo de Eventos.

E de responsabilidade dos formandos:
e Portar-se de acordo com o carater solene do ato de Colacao de Grau e

ndo poderdo, enquanto ele durar, ter atitudes incompativeis com a
solenidade;

Envio dos convites ao gabinete do Reitor, ao Patrono, Paraninfo,
Professor e Funcionario Homenageado e professores do Curso;
Decoracédo do auditorio onde sera realizada a colagéo de grau, incluindo
a toalha e o arranjo de flores da mesa de honra,;

Realizacdo da missa de formatura/culto ecuménico (se houver interesse
da turma);

Baile de formatura (se houver interesse da turma);

Fornecer quadro dos formandos que ficard exposto em local reservado
na Instituicao;

Encaminhar para apreciacdo, com antecedéncia de sete dias, as
musicas escolhidas pelos formandos para a solenidade de formatura.
Estas ndo devem conter palavras ou expressdes obscenas ou
agressivas que firam o decoro durante a solenidade;

Credenciamento prévio da empresal/profissional contratada pela
Comissdo de Formatura, com identificacdo do responséavel pelas
atividades da produtora, acompanhado de declaracéao de ciéncia e
dever de observéncia das normas contidas no Manual de
Formaturas da UFPEL. A tal individuo, na hipdtese de lesdo ao
patrimbénio desta Universidade, poderdo ser imputadas todas as
consequéncias juridicas cabiveis.

E de responsabilidade da empresa contratada pelos formandos:

Estar com o cenério da formatura montado, além de instalados todos os
equipamentos necessarios com antecedéncia de 2h antes do inicio da
formatura.

Estar presente através do seu representante supra mencionado no
contrato, nos dias do ensaio e da cerimonia de colagéo de grau, a fim de
dirimir quaisquer davidas e realizar os ajustes necessarios para o
evento.

Informar ao Nucleo de Eventos, com antecedéncia de 48 horas, lista de
equipamentos que serdo montados no auditorio, junto com a ficha
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técnica destes, para verificar se o auditério suporta o uso de tais
equipamentos (palco e rede elétrica).

e Caso tenha sido acordado que a as musicas da solenidade ficardo a
cargo da empresa contratada, esta deve encaminhar para apreciagao,
com antecedéncia de sete dias, as musicas escolhidas. Estas né&o
devem conter palavras ou expressdes obscenas ou agressivas que firam
o decoro durante a solenidade

Empresas produtoras
Cada Comissao de Formatura pode optar pela contratacdo de profissionais
gue se ocupem com decoracéo, iluminacao e video da solenidade.

Recolhimento de materiais das produtoras
Os materiais usados no ambiente externo e interno devem ser recolhidos ao
término de cada evento.

Portas de acesso e de emergéncia

Todas as portas de acesso, tanto a entrada principal como as saidas de
emergéncia, de qualquer prédio onde se realize a Formatura, ndo podem ser
obstruidas.

Casos Omissos e/ou Especiais
Casos omissos e/ou especiais sao apreciados pelo Nucleo de Eventos da
UFPEL juntamente com o Gabinete do Reitor

Secretaria dos Conselhos Superiores, aos quatro dias do més
de outubro de 2012.

Prof. Manoel Luiz Brenner de Moraes
Presidente do COCEPE
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