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1. APRESENTACAO

Este manual, elaborado pelo Nicleo de Comunicagao e Relacionamento da Universida-

de Catdlica de Pelotas, tem por objetivo divulgar normas e procedimentos para planejamento,
organizacao e execucao das cerimonias de Colacao de Grau dos cursos de graduacao da institui-
¢ao. As determinacdes aqui dispostas orientam os alunos, as comissdes ou representantes de
turma, assim como os fornecedores contratados, com relacao aos procedimentos académicos e
protocolares para a realizagao do referido evento.

2. INFORMACOES GERAIS

2.1.Colacgao de Grau

A cerimdnia de Colagao de Grau € um ato oficial, de carater obrigatério, pablico e solene,
pelo qual os concluintes dos cursos de graduacao da UCPel sao diplomados pelo Reitor, que
podera delegar competéncia em sua falta ou impedimento. Com observancia das exigéncias
contidas no Estatuto e no Regimento Geral da Universidade Catdlica de Pelotas, a instituicao
confere grau e expede o correspondente diploma digital.

Em hipotese alguma havera a dispensa de grau, visto ser imprescindivel para a emis-
sdo do diploma.

A colagdo de grau é considerada um componente curricular obrigatorio.

2.2. Nucleo de Comunicacao e Relacionamento

O Nuacleo de Comunicacao e Relacionamento (NCR) é responsavel pelo planejamento,
organizagao e execugdo do cerimonial das solenidades de colagdo de grau/formatura. As ativi-
dades inerentes ao NCR sdo:

» realizar reunides preparatorias a solenidade (on-line), sendo a primeira apenas com
os membros da comissdo de formatura e a sequnda com a presenca, obrigatoria, da
produtora contratada pelos formandos;

* revisar e aprovar o convite da solenidade, assim como orientar sobre o envio do mes-
mo as autoridades da UCPel;

» orientar a realizagdo da cerimdnia religiosa, encaminhando a comissdo de formatura
para contato com a Capelania;

» construir o cerimonial da solenidade;

* realizar o ensaio da solenidade externa a partir da expedicao do Termo de Colacao de
Grau pela Secao de Documentacgao e Registros Académicos (SDRA);

* organizar, imprimir e distribuir as autoridades os documentos da cerimdnia, com des-
taque para o Termo e Ata da Colacdo; e,

» notificar a produtora contratada em caso de nao cumprimento de algum dos itens
listados no Termo de Compromisso e Responsabilidade.
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No dia da Colacao de Grau:

» organizar a configuracao da mesa de autoridades;

* entregar o cerimonial que sera executado para autoridades e produtora, assim como
os demais documentos da solenidade;

* posicionar no pulpito o juramento e os discursos de paraninfo e orador;

» organizar a entrada das autoridades (fila) no recinto da ceriménia;

* garantir que a solenidade tenha inicio pontual - na hora determinada em convite;e,

» acompanhar a cerimdnia de forma que possa intervir, se houver necessidade, para
assegurar a execugao correta do protocolo.

3.TIPOS DE SOLENIDADE

3.1 Formatura Externa

A solenidade de colacdo de grau externa é planejada e custeada pelos formandos. A ceri-
monia pode ser realizada fora das dependéncias da Universidade ou no Auditério Dom Anténio
Zattera. Os formandos sdo os responsaveis pela contratacao de produtoras que devem realizar
a organizacao geral da festividade. Mesmo com a contratacdo de produtora, a universidade é a
anica responsavel pelo protocolo do evento.

(Conferir Contratagdo e responsabilidades das produtoras na pagina 11)

3.2 Colacdo de Grau em gabinete

Via de regra ocorre na Reitoria, sendo destinada para casos especiais e realizada
em carater excepcional. Deve ser solicitada a Se¢do de Documentacao e Registros Académicos
(SDRA) via e-mail formaturas@ucpel.edu.br, mediante apresentacdo de documentos com-
probatérios que justifiquem a antecipacao de formatura, no prazo de 10 dias (Uteis) antes da
data requerida. A solicitagdo sera analisada pela coordenacao do curso, direcao de Centro e
Reitoria. A solicitacdo so sera analisada nos seguintes casos:

nomeagao em concurso pablico que requeira apresentacao do diploma ou equivalente
antes da data da colagdo de grau, mediante documento comprobatério;

aprovacgao em processo seletivo para ingresso em cursos de pos-graduagao que requeira
apresentacdo do diploma ou documento equivalente antes da data da colacdo de grau, median-
te documento comprobatdrio; e, contratagdo por empresa pablica ou privada, comprovada por
carta original da empresa com a proposta de emprego recebida, cujo contetdo devera informar
a data provavel de contratacao, a exigéncia de apresentacdo do atestado de colagao de grau
para que seja efetivada a contratacao, o CNPJ, a Razao Social e a identificagdo do responsavel
pela empresa contratante ou de seu departamento de recursos humanos, com assinatura, ca-
rimbo e dados para contato.

A aprovacao ou nao do pedido s6 é divulgada ap6s tramitar em todos os niveis académi-
cos. A data da formatura é determinada pela universidade. Neste caso nao ha exigéncia do uso
de toga, mas por ser um ato oficial & necessaria a utilizacdo de traje adequado ao momento.

O formato da cerimdnia de colagdo de grau é determinado pela Reitoria. Os formandos
devem estar no local da cerimdnia com cerca de 15 minutos de antecedéncia. Formaturas pre-
senciais podem ter até trés convidados por formando. Solenidades on-line nao tém limite de
convidados, mas os mesmos devem entrar no ambiente virtual com 10 minutos de antecedén-
cia ao horario marcado.
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3.3 Formatura Conjunta Interna

E uma solenidade coletiva proporcionada pela Universidade e que ocorre em data defini-
da pelo Calendario Académico da instituicao e retine formandos de todos os cursos de gradu-
acao. O local da ceriménia é indicado pela universidade. Participam da solenidade o Reitor, os
Pro-Reitores, os diretores dos centros, coordenadores dos cursos, o representante da Secdo de
Documentacao e Registro Académico. O “canudo” &€ entregue pelo Reitor ou seu representante.

Nesta modalidade, os formandos nao usam toga.Por ser um ato oficial, & necessaria a utili-
zagdo de traje adequado, condizente com a formalidade da ocasidao. Um fotdgrafo fara os regis-
tros que serdo disponibilizados, no prazo de até 30 dias Gteis, no site: formaturas.ucpel.edu.br

Orientacgdes aos formandos internos

» O comunicado da solenidade devera ser realizado via redes sociais da instituicao e
e-mail institucional dos formandos.

* Osformandos devem chegar com 1 hora de antecedéncia no local da ceriménia.

* Os formandos terdo espaco reservado na plateia do local da colagdo de grau.

* Antes da cerimdnia os formandos serao orientados sobre como devem proceder du-
rante a solenidade. Exemplo: ao serem chamados para receberem o canudo por onde
e por qual lado devem subir no palco.

* O ndmero de convidados sera determinado a partir da capacidade maxima de ocupa-
¢do do local onde sera realizada a cerimonia.

» Os recém-formados devem permanecer no local até o final da cerimdnia, devido a
entrega do diploma Dom Antdnio Zattera.

OBSERVA(;AO: Para cada curso, a Universidade Catolica de Pelotas so realiza um

anico protocolo de Colag¢dao de Grau do mesmo periodo letivo.

3.4. Sugestao de colacdo de grau para turmas reduzidas

Cursos ligados ao mesmo Centro de Ensino que possuam turmas com namero reduzido
de formandos (menos de 10 pessoas) podem realizar a Formatura Externa (com contratacao
de produtora) em conjunto. Exemplo: dois cursos ligados ao Centro de Ciéncias da Sadde em
que cada curso tenha menos de 10 formandos podem organizar a cerimdnia juntos, sendo que
cada graduacgdo tera seu momento de colagao de grau (juramentista e orador). Importante:
neste caso os homenageados e o secretario da sessao, assim como o presidente, devem ser os
mesmos. A sugestdo vale para todos os cursos de graduagdo da UCPel.

Confira aqui a qual centro pertence o seu curso. §:<>
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/
O QUE E IMPRESCINDIVEL PARA COLAR GRAU

E obrigatério ao formando ter:

* documentagao completa e com os dados atualizados (nome, sobreno-
me e telefone, e-mail) na Secdo de Documentagdo e Registro Académico
(Carteira de Identidade, CPF, Certidao de Nascimento [ Casamento e His-
torico Escolar do Ensino Médio com Atestado de Conclusdo e Certificado
de Reservista para homens e Titulo de Eleitor);

* solicitado a colagao de grau individual na Secdo de Documentacao e
Registro Académico, de acordo com o prazo estabelecido no Calendario
Académico (no semestre anterior a conclusdo do curso), sob pena de
ndo poder participar da cerimdnia;

» feito o Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes (ENADE), caso o
seu curso esteja relacionado entre os participantes do exame obrigatério,
sob pena de nado ter o seu diploma expedido, conforme normativa do
Ministério da Educagao (MEC); e,

» cumprido todas as exigéncias curriculares de forma que seu histérico es-
colar esteja integralizado.

IMPORTANTE:

A responsabilidade de analise dos comprovantes curriculares é exclusiva do aluno,
que deve ter gestdo sob seu curriculo, NAO podendo participar do ato de colacio
de grau, mesmo que de forma simbélica, o aluno que nao estiver com sua vida aca-
démica regularizada.
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5. ATIVIDADES PREPARATORIAS
5.1 Constituicdo da Comissao de Formatura

A turma de formandos deve constituir uma comissdo de formatura integrada por alunos,
que devera eleger, preferencialmente por voto, um representante para ser o elo entre forman-
dos, coordenadores de curso, Nicleo de Comunicagao e Relacionamento e Se¢cao de Documen-
tacao e Registro Académico (SDRA). A Comissdo devera conduzir as decisdes da turma, como,
por exemplo, escolha de homenageados, juramentista e orador (somente um por turma); as-
sim como a data e o local das cerimbnias, bem como enviar convite a Reitoria. Também é de
responsabilidade da comissao repassar a produtora contratada o Manual de Formaturas e soli-
citar que as determinacgdes aqui apontadas sejam cumpridas. A comissdo de formatura deve ser
ciente dos requisitos elencados pela universidade para o cadastro da produtora, assim como das
responsabilidades da mesma ap6s a contratagao.

5.2 Juramentista

Um formando sera escolhido para fazer a leitura do juramento e depois receber a outorga
do grau em nome da turma. Ressalta-se que o juramento é parte preponderante da colacdo de
grau, e representa o compromisso com a profissdo e com a sociedade.

E obrigatoéria a participacdo do juramentista no ensaio geral, ficando o Nicleo de Comu-
nicacdo e Relacionamento autorizado a promover nova votacdo em caso de auséncia deste.
Em caso de votagao o escolhido para realizar o ensaio também sera o juramentista no dia da
solenidade.

Confira aqui os Juramentos Oficiais da UCPel.

5.3 Orador

Eleito pela turma. Ira proferir o discurso de no maximo 5 (cinco) minutos.Somente po-
dera ser escolhido 1 (UM) orador por turma. O discurso deve ser encaminhado ao Nicleo de
Comunicacao e Relacionamento, para inclusao do cabecalho, até o dia do ensaio, para o e-mail
eventos@ucpel.edu.br.

OBSERVACAO: Orientacdes para a construcdo do cabecalho dos discursos es-

tdao no anexo 1, pagina 15.
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5.4 Homenageados
Ao escolher os homenageados: professores e funcionarios, a comissao de formatura deve-
ra comunicar aos escolhidos a indicacao, datas, horarios e locais das cerimdnias.

Importante: Paraninfo (a) | Secretario (a) deverdo necessariamente pertencer ao
quadro funcional da Universidade Catélica de Pelotas. Caso ele (a) seja desligado

durante o processo de formatura, devera ser alterado por outro (a) professor (a)
que ja esteja entre os homenageados.

5.4.1 Paraninfo | Paraninfa:

E considerado o padrinho da turma. E de sua funcdo na ceriménia conduzir os
formandos ao palco, juntamente com o patrono. Além disso, é quem coloca o chapéu
(capelo) nos formandos. Seu discurso nao deve ultrapassar 5 (cinco) minutos.

5.4.2 Patrono [ Patronesse:

E alguém com destaque no corpo cientifico da area dos formandos. Significa um
profissional de referéncia para a turma. £ quem da o nome a turma, que conduz junto
com o Paraninfo os formandos ao local de entrega do canudo e que faz a imposicao do
anel de formatura. Ndo profere discurso.

5.4.3 Secretario | Secretaria

Podera ser um dos professores do curso, ou em caso de negativa, podera ser um
funcionario ligado a graduacgdo. Nao é necessario que o secretario(a) escolhido seja um
dos homenageados na colagdo de grau.

Ao secretario(a) cabe: realizar a abertura do evento (composi¢do da mesa de hon-
ra), ler o termo de colagdo de grau e fazer a chamada para entrega dos canudos. Ndo
é permitido que o (a) secretario (a) seja um dos formandos, nem o coordenador (a) do
curso. E obrigatéria a presenca do secretario no ensaio.

5.4.4 Homenagem Afetiva

Podem ser professores (até quatro, além de patrono/paraninfo), funcionario (ape-
nas um) ou outras pessoas merecedoras de destaque e agradecimento. Os forman-
dos poderao escolher no maximo cinco homenageados, devido a composi¢cdao da mesa
de autoridades - com até 10 pessoas. Nao proferem discurso, apenas ocupam lugar na
mesa.

5.4.5 Homenagens postumas
Fazer as devidas referéncias no cerimonial ou no discurso do orador.

ATENCAO:
Sdo vedadas as manifestagoes relativas a escolha e ao convite/comunicacado aos

homenageados durante o periodo de aulas, com excecdo dos intervalos. Nao é
permitido o uso de equipamentos sonoros ou quaisquer outros que perturbem
ambientes académicos.
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5.5 Abertura dos Processos de Colacao de Grau

5.5.1 Solicitacao de Colacao de Grau Coletiva Externa

O provavel formando representante da comissao de formatura devera preencher
o formulario especifico disponivel no link ucpel.edu.br/colacao, em nome da turma, no
prazo estabelecido no Calendario Académico.

Para realizar tal solicitacao, além do preenchimento do formulario, onde deverao
constar as informacdes basicas do representante da comissao (nome, telefone e e-mail),
também devem ser informados os dados da colacao: data, local e horario, nome com-
pleto dos homenageados, patrono, paraninfo, secretario (telefone), juramentista e ora-
dor. Ainda é necessario anexar a relagao nominal dos provaveis formandos, com nome
completo do aluno em ordem alfabética e com o nimero do Registro Académico (RA).

5.5.2 Solicitacao de Colacao de Grau Individual

Da mesma forma, cada provavel formando, individualmente, devera preencher o formu-
lario especifico disponivel no link ucpel.edu.br/colacao solicitando a colagdo de grau individual,
no prazo estabelecido no Calendario Académico. Neste momento, fara a opgdo pela formatura
externa ou interna.

Os alunos que ndo solicitarem a colacdo de grau individual no prazo estabelecido no Ca-
lendario Académico poderao fazer tal pedido, até 30 (trinta) dias antes da data prevista para
realizacdo de sua formatura. Neste caso, havera a cobranca de uma taxa administrativa, em
carater de multa. Apés esta data, ndo sera mais possivel colar grau no periodo desejado.

E de responsabilidade do académico garantir a entrega de todos os documentos necessa-
rios para o processo de emissao do diploma. Para realizar tal solicitacao é necessario preencher o
formulario onde deverdo constar as informagdes basicas do aluno e anexar os documentos, que
sdo : CPF, documento de identificagdo com foto (valido), certiddo de nascimento, casamento ou
divorcio (a mais atual), titulo de eleitor e certificado de reservista (para alunos do sexo masculi-
no) e o histoérico escolar do ensino médio.

Alteracdes podem ser feitas até 30 (trinta) dias antes da data da colagdo de grau. A solici-
tacdo deve ser encaminhada para o e-mail formaturas@ucpel.edu.br.

5.6 Agendamento do Auditorio

O auditério Dom Antdnio Zattera é administrado pelo setor de Infraestrutura da
UCPel. O agendamento do local, tanto para o ensaio quanto para a ceriménia de cola-
¢do de grau, deve ser feito neste setor através do e-mail espacos@ucpel.edu.br. No
primeiro momento é feita uma pré-reserva. A reserva so ocorre ap0s a tramitacao do
processo via Secao de Documentacado e Registros Académicos (SDRA).

5.6.1 Sobre o uso do Auditorio
O auditério Dom Antdnio Zattera pode ser utilizado de forma gratuita pelos for-
mandos da UCPel. A limpeza antes e depois do evento é providenciada pela Universida-
de porém, durante a preparacao/decoracao nado havera disponibilidade deste servico.
Em caso de necessidade de limpeza a mesma devera ser providenciada pela produtora.
Demais despesas como som, pagamento da taxa do ECAD e a contratagdo de se-
gurancas é de responsabilidade da turma de formandos.


https://ucpel.edu.br/colacao/
https://ucpel.edu.br/colacao/
mailto:formaturas@ucpel.edu.br
mailto:espacos@ucpel.edu.br

Outras regras para a utilizacao do espaco de eventos da instituicao:

a autorizacao de entrada para ensaio no auditoério Dom Antdnio Zattera deve ser soli-
citada através do e-mail espacos@ucpel.edu.br, até 48 horas antes do evento;

o Auditério Dom Antdnio Zattera comporta a realizacao de mais de uma formatura no
mesmo dia, desde que a com menor nimero de formandos seja realizada primeiro,
e obedecendo um intervalo de pelo menos 2 (duas) horas entre o horario final da
primeira cerimdnia e o horario de inicio da sequnda. Sugere-se que ambas solenida-
des sejam realizadas pela mesma produtora e tenham, preferencialmente, a mesma
decoracao;

0s acessos as coxias do auditério Dom Antbnio Zattera nao podem ser obstruidos pela
decoracgdo ou qualquer tipo de equipamento. Esta determinacao sera verificada pela
administracao do auditério antes da solenidade; e,

o auditodrio estara liberado para ornamentacao por 5 horas antes do evento e esse
agendamento também deve ser feito com antecedéncia de 48 horas, pelo e-mail es-
pacos@ucpel.edu.br.

5.6.2 Capacidade do Auditoério

O Auditério Dom Antdnio Zattera comporta os seguintes nimeros:

formandos no palco: 20 (vinte)

mesa de Autoridades: 10 (dez). Incluindo: Presidente, Coordenador de Curso,
Secretario, Patrono, Paraninfo, Funcionario e professores homenageados; e,
lugares na plateia: 314 (trezentos e quatorze).

A lotagao maxima da plateia sera determinada pelo nimero de formandos
(nimero de convidados por formando).

5.7 Contratacao de Produtoras

S6 poderao ser contratadas produtoras cadastradas no Nicleo de Comunicacgao e Relacio-
namento que tenham preenchido o formulario e assinado o termo de responsabilidade que
regra a atuagao das mesmas nas cerimonias dos cursos ligados a UCPel. A escolha da produtora
fica a critério da comissdo de formatura.

A Universidade Catdlica de Pelotas ndo se responsabiliza pelos servigos prestados pelas
empresas contratadas. As produtoras devem manter-se atualizadas com relagao ao Manual de
Formatura da UCPel, acessando com frequéncia o mesmo. A conferéncia constante é necessaria
para que atuem em conformidade com as normas aqui estabelecidas.
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5.7.1 Responsabilidades da produtora contratada:

» realizar o cadastro junto a instituicao, comprovando a constituigdo regular da empresa, me-
diante apresentacao do contrato social, CNPJ e negativas fiscais e sociais;

* cumprir as exigéncias previstas no Manual de Formatura;

» atender integralmente as demandas dos alunos contratantes, oferecendo a devida capaci-
dade técnica e contingente de profissionais aptos para realizar a solenidade de formatura;

* obedecer as determinacdes dos representantes do Nlcleo de Comunicagao e Relacionamen-
to combinadas nas reunides preparatoérias, no ensaio e na cerimonia de colacdo de grau;

= tratar com o devido respeito todos participantes da solenidade e as autoridades da insti-
tuicdo, especialmente os representantes do Nicleo de Comunicagdo e Relacionamento,
acatando suas determinacdes, porquanto reconhecidos como os Gnicos responsaveis pelo
protocolo que devera ser rigorosamente seguido por todos os envolvidos;

» auxiliar os formandos na reserva do espago para o ensaio e estar presente no mesmo;

* incluir a marca da instituicdo na decoracao do palco ou espaco onde sera entregue o canudo
que simboliza o diploma;

» dispor as bandeiras, incluindo a bandeira da universidade, de forma correta;

* reproduzir videos de homenagens, assim como institucionais - que devem ser exibidos antes
da solenidade para que seja cumprida a pontualidade de inicio da mesma;

» destinar o nimero correto de cadeiras para compor a mesa e para todos os formandos;
* reproduzir os hinos Nacional Brasileiro e Rio-Grandense;

» oferecer agua para os componentes da mesa e formandos;

» disponibilizar toga para todos os formandos e componentes da mesa de autoridades;

» contratar sequrancas para a solenidade;

» zelar pela seguranca das autoridades que compde a mesa e de todos os formandos;

» providenciar junto a comissao de formatura o pagamento do ECAD;

= preparar os canudos dos formandos com o material fornecido pela universidade, entregue
pelo Nicleo de Comunicacado e Relacionamento no dia do ensaio. Os canudos, ja com o
referido material, devem ser dispostos pela produtora na mesa de autoridades no dia da
solenidade;

= organizar, no dia da Colacdo de Grau, a fila de entrada e o posicionamento dos formandos
no palco ou espaco onde ocorrera a Colacao de Grau;

« formar a fila 15 minutos antes do horario de inicio da solenidade; e,

» colaborar com a equipe do Nicleo de Comunicacdo e Relacionamento da UCPel para que a
cerimdnia inicie pontualmente no horario previsto.

Confira as produtoras cadastradas g}

ATENCAO:

O cumprimento das responsabilidades acima citadas é obrigatério, sob pena de
notificacdo da empresa produtora e, em caso de reincidéncia, de impedimento de reali-
zacao de formaturas e eventos junto a universidade e seus respectivos publicos.

Caso a comissao de formatura opte por uma produtora nao cadastrada na Universidade,
a empresa devera solicitar previamente o cadastramento no Nicleo de Comunicacao e Relacio-
namento.
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6. Protocolo/Cerimonial

6.1 Roteiro da Cerimonia

A conducgao da cerimbnia é feita pelo presidente da mesa, com a participacao do diretor do
centro e/ou coordenador de curso e secretario da mesa, que deve seguir o roteiro oficial emitido pelo
Nacleo de Comunicacao e Relacionamento (NCR) da UCPel. O mesmo roteiro deve ser utilizado nos
ensaios da cerimonia. O responsavel pelo cerimonial (profissional do NCR), presente no ato de for-
matura, &€ quem orienta e zela pelos atos protocolares. Estes ndo podem ser alterados, em nenhuma
hip6tese, sem o prévio consentimento do Nacleo de Comunicacdo e Relacionamento.

6.2 Mesa de autoridades

Além das autoridades académicas (Reitor ou seu representante, diretor do centro, coordenador
de curso, professores e funcionario homenageados), também poderao integrar a mesa diretora da so-
lenidade autoridades civis, militares, eclesiasticas, educacionais e representantes de 6rgdos de classe,
previamente convidados pela dire¢do do centro | instituto ou comissdo de formatura.

6.3 Sobre convidados| autoridades[representantes de classe

A comissao de formatura é responsavel por enviar o convite e confirmar a presenca da autori-
dade ou do representante de entidade de classe. A presenca do convidado deve ser confirmada via
e-mail (eventos@ucpel.edu.br) pela comissdo de formatura até o dia do ensaio. O convidado ndo
usara toga.

Entregas de presentes, certificados ou reconhecimentos especiais por parte do convidado de-
vem ser informadas com antecedéncia ao Nicleo de Comunicacdo e Relacionamento. O ato sera in-
cluido no protocolo da cerimdnia de acordo com o tipo de homenagem. Exemplo: entregas de certi-
ficados devem ser feitas ap6s a concessao do canudo e do diploma Dom Antdnio Zattera. Presentes
devem ser entregues ao final da solenidade, antes do encerramento.

6.4 Cerimonia Religiosa (celebracdo de Acao de Gracas)

E um ato obrigatério, tendo em vista que somos uma instituicdo catélica. Cabe & comissao de
formatura providenciar a celebragao religiosa que ndo deve ocorrer no mesmo turno do ato de colacdo
de grau. A Capelania Universitaria da UCPel deve ser contatada com antecedéncia para orientar sobre
a cerimonia. Contatos: capelania@ucpel.edu.br ou 2128 8004.

6.5 Convite

Cabe a comissao de formatura enviar oficio ou convite a Reitoria, ao diretor de centro, ao coor-
denador de curso, ao patrono, ao paraninfo e aos convidados especiais e conselhos de cada area, em
tempo habil (confira Convidados/ autoridades/representantes de classe).

A confecgdo e o modelo do convite ficam a critério da comissdo de formatura, porém, antes da
impressao final, & obrigatorio que seja submetido a revisao das informacoes protocolares pelo Nacleo
de Comunicacdo e Relacionamento. Apds a analise, se forem encontradas informacgdes incorretas ou
incompletas sera solicitada adequagdo do material, mesmo se ja estiver em processo de impressao. Ja
a revisao textual é de responsabilidade da produtora e da comissao de formatura.
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Devem constar no convite os dados da Universidade e os elementos informativos da sole-

nidade, conforme itens a sequir:

UNIVERSIDADE CATOLICA DE PELOTAS
NOME DO CENTRO E DO CURSO

DATA, LOCAL E HORA DA CERIMONIA DE COLAGAO DE GRAU

CELEBRAGAO RELIGIOSA (DATA, LOCAL E HORA)

AUTORIDADES:

CHANCELER
Dom Jacinto Bergmann

REITOR
Dr. José Carlos Pereira Bachettini Janior

VICE-REITOR
Pe. Marcus Bicalho Pinto Rodrigues

PRO-REITOR ACADEMICO
Prof. Ezequiel Insaurriaga Megiato

PRO-REITORA ADMINISTRATIVA
Administradora Magda Pautz Westermann

DIRETOR DO CENTRO

NOME

DIRETOR DE ENSINO (para curso EaD)
NOME

COORDENADOR DO CURSO
NOME

PATRONO | PATRONA
NOME

PARANINFO [ PARANINFA
NOME

PROFESSORES E FUNCIONARIO HOMENAGEADOS
NOMES

Deve constar ainda:

* ORADOR;

* JURAMENTISTA;

» HOMENAGENS (opcional); e,
* LOGOMARCA da UCPel.
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Caso o convite seja impresso sem as informacdes obrigatoérias, sera cobrada da tur-
ma de formandos uma multa, além de ndo ser autorizada a retirada do diploma.

OBSERVAGOES: Deve ser utilizada a Logomarca atualizada. Confira no Manual de

Marcas. A inclusdo do nome do formando no convite ndo garante a sua participa-
¢ao no ato da solenidade.

6.6 Quadros

Por falta de espaco, desde 2016/2 os quadros de formatura com fotos da turma passaram
a ser aceitos para publicacdo apenas em formato digital. Eles ficardo disponiveis em uma galeria
virtual desenvolvida pela UCPel. Diante disso, as associagdes de turma ndo devem comprar esse
produto, uma vez que a Universidade ndo recebera o quadro fisico e nem se responsabilizara por
exp0O-lo nas dependéncias da instituicdao ou fora dela.

6.7. Ensaio Geral

Todos os formandos devem participar do ensaio geral. A data e o local do ensaio devem
ser agendados pela comissdo de formatura, de acordo com a sugestao de data estipulada pelo
Ndcleo de Eventos, em reunido prévia ao ensaio.

O Nacleo de Eventos é o responsavel pela realizacao do ensaio, mas a comissdo de forman-
dos e a produtora devem agendar o local do ensaio que deve ser o mesmo da cerimdnia.

A presenca do juramentista e do secretario sao indispensaveis. O nao comparecimento do
juramentista autoriza o Nacleo de Comunicacao e Relacionamento a promover, na ocasiao do
ensaio, outra votagdo para escolha do substituto. O escolhido assumira a funcao tanto no ensaio
quanto na solenidade.

E de responsabilidade da Comissdo de Formatura avisar a todos os formandos do ensaio,
bem como homenageados.

6.8 Trajes

Todos os formandos, no dia da Colacao de Grau, devem trajar beca na cor preta, faixa na
cintura na cor do curso e capelo, que é colocado na cabega apds a outorga do grau. A vestimenta
e o capelo sao de responsabilidade da produtora.

6.9 Proibicoes durante a cerimOnia

* O porte e utilizacdao de buzinas, apitos ou cornetas no interior dos auditérios, bem
como em qualquer lugar de realizacao da cerimdnia de colagdo de grau (mesmo que
locado pelos formandos).

* O consumo de bebida alcodlica antes e durante a solenidade de formatura.

* Fundo musical durante o juramento, a outorga de grau, o pronunciamento do para-
ninfo e orador.

* Cumprimentar colegas na hora da entrega do canudo.
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ANEXOS

ANEXO 1 - CABECALHO PARA DISCURSOS
PARANINFO (A):

Magnifico Reitor da Universidade Catdlica de Pelotas, Doutor José Carlos Pereira Bachettini Ja-
nior; OU

llustrissimo (a) Pro-Reitor (a) Académico (a) OU (Administrativo (a) ) da Universidade Catodlica
de Pelotas, neste ato representando o Magnifico Reitor Doutor José Carlos Pereira Bachettini
Janior.

llustrissimo (a) Diretor (a) do Centro...

llustrissimo (a) Coordenador (a) do curso de...

Professores e funcionario homenageados;

Demais autoridades aqui presentes ou representadas;

Queridos afilhados

Senhoras e Senhores, boa noite.

ORADOR:

Magnifico Reitor da Universidade Catdlica de Pelotas, Doutor José Carlos Pereira Bachettini Ja-
nior; OU

llustrissimo (a) Pro-Reitor (a) Académico (a) OU (Administrativo (a) ) da Universidade Catolica
de Pelotas, neste ato representando o Magnifico Reitor Doutor José Carlos Pereira Bachettini
Janior.

llustrissimo (a) Diretor (a) do Centro...

llustrissimo (a) Coordenador (a) do curso de...

Demais autoridades aqui presentes ou representadas;

Queridos colegas.

Senhores e senhores, boa noite.
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