UNIVERSIDADE CATOLICA DE PELOTAS

INTRODUGAO

Este manual tem por objetivo publicar normas e procedimentos para o
planejamento, a organizag¢do e a execucéo das cerimdnias de formatura da
Universidade Catdlica de Pelotas (UCPel), orientando as comissdes ou
representantes de turma com informacdes referentes aos procedimentos
académicos e protocolares.

A ceriménia de colagéo de grau é um ato oficial, de carater obrigatério,
publico e solene, pelo qual os concluintes dos cursos de graduagéo da
UCPel sdo diplomados pelo Reitor, 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 DEFORMATURAS

O periodo definido as ceriménias de colagao de grau é previamente
estabelecido no calendario académico aprovado pelo Conselho
Universitario.

02.ATIVIDADES PREPARATORIAS

O estudante deve atender as exigéncias de ordem legal e orientagbes de
carater normativo da UCPel e cumprir todos os requisitos do curriculo do
Seu curso.

Estando apto, a outorga do grau, em nenhuma hipétese, é dispensada. Se
por qualquer motivo isso n&o acontecer, o aluno devera designar pessoas
devidamente habilitada para representa-lo, do contrario devera aguardar a
formatura conjuntainterna.

03.COMISSAO DEFORMATURA

Aturma de formandos deve constituir uma comissao de formatura integra-
da por alunos, que devera eleger, preferencialmente por voto, um repre-
sentante para ser o elo entre formandos, Centro, Assessoria de
Comunicagao e Marketing (ACM) e Se¢ao de Documentacao e Registro
Académico (SDRA). O representante da turma devera ter seu nome
informado a SDRA antes de ser dado encaminhamento a solicitagao de
colagéo de grau coletiva.

Todo aluno deve solicitar individualmente a colagao de grau. O nome dos
participantes da ceriménia coletiva deve constar no pedido efetuado pelo
representante da turma na Central de Atendimento no Campus | da UCPel.
No requerimento de colac&o de grau coletiva, devera constar o nome dos
provaveis formandos, paraninfo, patrono, secretario, professores e
funcionarios homenageados, juramentista e orador da turma, além da
data, local e hora da solenidade.

Ao escolher os homenageados, patrono, paraninfo, professores (perten-
centes ao quadro docente da UCPel), funcionario homenageado e outros,
se houver, a comissao de formatura devera comunicar a todos a indicagéo.
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Cabe, também, a comissdo de formatura providenciar a celebragao
religiosa que ndo deve ocorrer no mesmo turno do ato de colagao de grau.

Agendamentos de auditério ou teatro, locagdo ou montagem da estrutura,
decoragao, som, limpeza, segurancga e o que for necessario para a realiza-
¢ao do evento sao de responsabilidade da comissao de formatura. Quando
a solenidade ocorrer nas dependéncias da Universidade Catdlica de
Pelotas, os itens som e limpeza sao providenciados pela Universidade.

Fica a critério da comissao de formatura a contratagao de produtora para a
realizagédo do evento. S6 poderéo ser contratadas produtoras cadastradas
na Assessoria de Comunicagéo e Marketing. A Universidade Catdlica de
Pelotas ndo se responsabiliza pelos servigos prestados por empresas
contratadas.

Caso a comissao de formatura opte por uma produtora ndo cadastrada na
Universidade, a empresa devera solicitar o cadastramento na Assessoria
de Comunicacgéo e Marketing.

Caso os formandos nao contratem os servigos de uma produtora, poderao
solicitar a Assessoria de Comunicacao e Marketing orientagbes para a
realizagao da ceriménia.
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04.FORMANDOS

E obrigatério ao formando ter

- a sua documentagéo completa no Setor de Registro Académico (Cartei-
ra de Identidade, CPF, Certiddo de nascimento/casamento e histoérico
escolar do ensino médio);

- solicitado colagédo de grau individual na Central de Atendimento, de
acordo com o prazo estabelecido no calendario académico, sob pena de
nao poder participar da ceriménia.

O formando que n&o aderir a cerimbnia externa de colacéo de grau podera
optar pela formatura conjunta interna, oportunizada pela Universidade
Catolica de Pelotas.

forma simbdlica, o aluno que nao estiver com sua vida académica
regularizada.

— e — — — — — — — — — —— — —— — — — — — —— — — —— —— ———————

05.CONVITE

Cabe a comissao de formatura enviar oficio-convite a Reitoria, ao patrono,
ao paraninfo e aos convidados especiais, em tempo habil.

\
N&o podera participar do ato de colagéo de grau, mesmo que de :
I
|
|

Aconfecgao e o modelo do convite ficam a critério da comissao de formatu-
ra, porém devera ser submetido a revisdo e apreciacdo da Assessoria de
Comunicacao e Marketing, para analise e encaminhamento de possiveis
alteragdes.

Devem constar no convite os dados da Universidade e os elementos
informativos da solenidade, conforme modelo a seguir:

MANUAL de FORMATURA | UGPEL

UNIVERSIDADE CATOLICADE PELOTAS
Nome do centro e do curso
Data, local e hora da cerimdnia de colagédo de grau

Nome das autoridades:
- Chanceler (nome);

- Reitor (nome);

- Vice-Reitor (nome);

- Pro-Reitores: Pro-Reitoria Académica, Pro-Reitoria Administrativa

(nomes);

- Paraninfo/Paraninfa (nome);

- Patrono/Patrona (nome);

- Diretor do Centro (nome);

- Coordenador do Curso (nome);

- Professores e funcionarios homenageados.

Deve constar ainda no convite:
- Orador;

-Juramentista;
-Homenagens (opcional).

L N U U —
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06.0RGANIZAGAO DA CERIMOGNIA

A Assessoria de Comunicagao e Marketing é a responsavel pelo planeja-
mento, organizagéo e execugao do cerimonial das solenidades.

Todos os formandos devem participar do ensaio geral, em data e local por
eles previamente agendados, realizado, obrigatoriamente, com a orienta-
¢ao daAssessoria de Comunicagao e Marketing, coordenador de curso ou
Diretor do Centro.

A solenidade de colacao de grau coletiva é realizada em ato de carater
interno ou externo.

A colacédo de grau conjunta interna ocorre nas dependéncias da
Universidade, em data, local e hora estabelecidos no calendario académi-
co em traje ndo-protocolar, mas condizente com a formalidade da ocasido.
Participam da cerimbnia o Reitor, os Pré-Reitores, os Diretores dos
Centros, Coordenadores dos Cursos, o responsavel pela Secao de
Documentacao e Registro Académico, ou seu representante.

A solenidade de colacdo de grau externa pode ser organizada pela
comissdo de formatura. Nesse caso, todos os formandos devem trajar
beca na cor preta, faixa na cintura na cor do curso e capelo, que é colocado
na cabeca apos a outorga do grau. Cada comissao de formatura devera
providenciar as vestes talares para formandos e professores homenagea-
dos (becas, faixas e capelo).

Aveste dos professores é composta de uma beca longa na cor preta, com
torcal pendente, na cor da area de formagao do docente.

A beca e a pelerine utilizadas pelo Reitor sdo de cor branca, pois esta
traduz o somatorio de todas as areas do conhecimento humano e os trés
reinos da natureza.

As personalidades participantes da mesa, que ndo sejam membros
académicos da Universidade, é aconselhavel o uso de terno, para os
homens (a partir das 18 horas, em cor escura), e traje social, para as
mulheres.

Além das autoridades académicas, também poderao integrar a mesa
diretora da solenidade autoridades civis, militares, eclesiasticas, educaci-
onais e representantes de 6rgaos de classe, previamente convidados pela
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Assessoria de Comunicagao e Marketing ou diregdo do centro/instituto.

A condugéo da cerimdnia é feita pelo presidente da mesa, com a participa-
¢ao do Diretor do Centro e/ou Coordenador de Curso e secretario da mesa
(professor homenageado), que devem seguir o roteiro oficial, chamado
“ordem do dia”, emitido pela Assessoria de Comunicagado e Marketing da
Universidade Catodlica de Pelotas e utilizado, também, nos ensaios da
cerimoOnia. O responsavel pelo cerimonial (profissional da Assessoria de
Comunicagao e Marketing) presente no ato de formatura é a autoridade
maxima na condugéao dos atos protocolares. Esses néo podem ser altera-
dos, em nenhuma hipétese, sem o prévio consentimento da Assessoria de
Comunicagéao e Marketing.

07.JURAMENTISTAEORADOR DATURMA

O coordenador da mesa (Diretor do Centro/Instituto ou Coordenador de
Curso) convida o(a) juramentista a ir até o pulpito e proferir o juramento em
nome da turma.

O formando dirige-se ao pulpito €, com o brago direito estendido, 1& o
juramento, enquanto os demais, de pé, também com o brago direito
estendido, repetem o juramento.

Para o melhor desempenho da turma, todos devem ensaiar e aprender o
juramento, que devera ser solicitado pelo representante na Assessoria de
Comunicacgéo e Marketing.

E permitido o pronunciamento de apenas um orador por turma, num tempo
maximo de 8 (oito) minutos. A Assessoria de Comunicagédo e Marketing
esta a disposigao para a corregao textual e informagéo dos nomes das
autoridades que devem ser mencionados em ordem hierarquica.

08.PRONUNCIAMENTOS

O Paraninfo (apenas 1 por turma), que é geralmente um professor que
mantém prestigio na turma, fara seu pronunciamento no tempo maximo de
8 (oito) minutos.
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Patrono: é a pessoa que da o nome a turma. Nao discursa.

Paraninfo: é o padrinho. Compete a ele proferir o discurso aos formandos
(professor).

Quando o patrono e paraninfo forem do sexo feminino, devem ser intitula-
dos respectivamente de patrona e paraninfa. O termo "patronesse" é
inadequado.

Homenagem afetiva: professores ou colaboradores merecedores de
destaque e agradecimento. Nao discursam.

Homenagens postumas: fazer as devidas referéncias.

10.PARTICIPANTES

Reitor da Universidade Catdlica de Pelotas ou seu representante legal,
Vice-Reitor;

Pro-Reitores;

Diretor do Centro;

Coordenador do Curso;

Autoridades civis e militares;

Representantes de 6rgdo de classe e personalidades convidadas,
previamente definidas com a dire¢ao do Centro/Instituto;

Professores e funcionarios homenageados;
Formandos.
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11.RECOMENDAGOES

A solenidade de colag&o de grau iniciar-se-a, impreterivelmente, na hora
prevista no convite, independentemente de quem esteja presente.

Antes da realizacdo da cerimbnia de colacdo de grau, a Secédo de
Documentagédo e Registro Académico chamara cada formando para a
assinatura do diploma.

Para a solenidade de colagédo de grau, o aluno deve:

- chegar aolocal previsto, no minimo, 1 (uma) hora antes do seu inicio. Em
caso de atraso do juramentista e/ou do orador, a cerimbénia comega sem a
presencgadeles;

- entregar a coordenagao do cerimonial, antes do inicio da sessao solene,
os discursos a serem proferidos.
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IMPORTANTE

Toda e qualquer inovagao na cerimdnia de colagao de grau deve ser
apreciada previamente pela Assessoria de Comunicagdo e
Marketing e aprovada pela Reitoria.

Para que a solenidade de colagao de grau tenha o sucesso desejado
pela turma é preciso que sejam seguidas as normas de protocolo do
cerimonial da Universidade Catdlica de Pelotas.

Nao é permitida a entrada e/ou consumo de bebidas alcodlicas
antes, durante e depois da ceriménia, em nenhuma hipétese.

Antes da assinatura de contratos com prestadoras de servicos, a
comissao de formatura devera buscar orientagdes com a Assessoria
de Comunicacao e Marketing.

Optando a comissao de formatura pela realizagdo da solenidade
fora das dependéncias da Universidade, esta ndo se responsabiliza
por eventuais situacées que possam ocorrer, tais como acidentes
com formandos ou convidados, danos ao local alugado, danos
materiais a terceiros e problemas relativos aos servigos contratados
com a produtora.

E vedada a utilizagdo, durante a ceriménia, de qualquer material que
possa danificar ou colocar em risco a estrutura do local, as pessoas
ou participantes do evento, como por exemplo fogos de artificio.
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ANEXOS
CERIMONIALEPROTOCOLO (ROTEIRO)

Sao atos protocolares, obrigatérios do cerimonial universitario:
a)Abertura (secretario da sessao solene);

b) Entrada das autoridades, representantes de classe, ou personalidades
convidadas;

c) Composicao da mesa (autoridades académicas);
d) Instalagao da solenidade (Reitor);

e) Inicio do cerimonial com o presidente da mesa;

f) Entrada dos formandos;

g)Ato civico (Hino Nacional);

h) Juramento (especifico do curso);

i) Outorga do grau pelo reitor aos alunos;

j) Chamada em ordem alfabética — Imposi¢cao do grau académico com
entrega do diploma aos alunos, individualmente, permitida a entrega por
até duas pessoas indicadas pelo formando;

[) Discurso do orador da turma (um orador escolhido pelos colegas do
curso);

m) Discurso do paraninfo;

n) Homenagens —nao devem ultrapassar 5 (cinco) minutos;
0) Encerramento da sesséo solene — Reitor;

p) Musica de encerramento e confraternizacgao.
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ANOTAGOES ANOTAGOES
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