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Boas Vindas Este manual tem por objetivo estabelecer normas técnicas
para o planejamento, organizacdo e acompanhamento
das atividades relacionadas as colacdées de grau no
ambito do Centro de Tecnologia da Universidade Federal
de Santa Maria. As cerimbnias solenes sdo organizadas
pela Direcao em conjunto com as Coordenacdes de curso
e Secretarias Integradas.

O texto que segue estd alinhado a Resolucao N.
011/2018, que normatiza as solenidades de colacao de
grau dos cursos de graduacao da Universidade Federal de
Santa Maria. Com base nessa Resolucao, estabeleceu-se
que a partir do primeiro semestre de 2020, as colagoes de
grau do Centro de Tecnologia serao realizadas no Centro
de Convencboes da UFSM em sessOes solenes ou,
excepcionalmente, em solenidades de gabinete.

Por definicdo, colacao de grau e formatura ndo sao a
mesma coisa. A colacdo de grau é o ato pelo qual o(a)
aluno(a) recebe o respectivo grau académico pela
finalizacao de seu curso de nivel superior, podendo,
entao, exercer profissionalmente as atividades permitidas
para a sua formacao especifica. Enquanto a formatura se
refere as festividades e celebracoes de finalizacao de
curso, que costumam coincidir, por isso popularmente
serem considerados sinbnimos. Para que nao restem
duvidas em relacao a redacao deste Manual, aqui
consideramos que as colac¢des de grau estao contidas nas
formaturas.

Para que uma formatura aconteca, sd0 muitas as pessoas
envolvidas, com diferentes atribuicoes e diversas etapas
que precisam ser cumpridas por todos(as) os(as)
envolvidos(as). Por isso, encontra-se aqui as informacoes
essenciais que servirao como apoio a todas as partes
envolvidas nas solenidades.

Atencao! Nao ha dispensa da colacao de grau, visto ser a ceriménia imprescindivel para a
conclusao do curso e para aemissao do diploma.
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REGRAS GERAIS

Antes de entrar na questao do planejamento, organizacao e acompanhamento das atividades
relacionadas as colagoes de grau, € importante observar os seguintes itens:

1. Nos anos de aplicacao da prova do ENADE ao curso, nao sera permitida a colacao de grau,
bem como a expedicao do Diploma e do Historico Escolar, para quem nao prestar o exame
obrigatorio (Lei 10.861, de 14 de abril de 2005 - Art 5, §V). E de responsabilidade do(a) provavel
formando(a) obter informagdes junto a Coordenacao de seu curso mantendo-se atento(a) aos
prazos para realizacao da prova.

2. Conforme a decisao proferida na Sessao n° 536, de 26 de setembro de 2018 do Conselho do
Centro de Tecnologia, ficou estabelecido que havera, por semestre, duas sessdes solenes
conjuntas dos cursos do Centro de Tecnologia, sendo uma destinada as Engenharias Civil,
Elétrica, Mecanica e Quimica e outra destinada aos demais cursos: Engenharias Acustica,
Aeroespacial, de Computacao, de Controle e Automacao, de Producao, de Telecomunicacoes e
Sanitaria e Ambiental e Bacharelados em Arquitetura e Urbanismo, em Ciéncia da Computacao e
em Sistemas de Informacao.

a. Se necessario, para que as sessoes solenes sejam realizadas no Centro de Convencgoes,
havera remanejamento de turmas e/ou adi¢cao de sessdo, condicionado a no minimo 40 e no
maximo 120 graduandos(as)(as).

3. As colacdes de grau sao realizadas dentro do periodo previsto no calendario académico para
formaturas.

a. As colacoes de grau solenes serdo em datas agendadas pela Direcao do Centro e informada
a Comunidade Académica no semestre anterior a sua realizagdo. Via de regra, as datas serao
no fim de julho para colacées de grau solenes do primeiro semestre e inicio de janeiro para
colacoes de grau solenes do segundo semestre, com inicio das sessées solenes as 17h e as
20h.

b. As colacOes de grau de gabinete serao realizadas as quintas-feiras, 10h30, em local definido
pela Direcéao.
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REGRAS GERAIS

4. Todos os(as) aptos(as) a formar sao listados automaticamente para participar das colacoes de
grau solenes. A lista de aptos(as) a formar deve ser disponibilizada no semestre anterior a
colacao de grau e atualizada no correspondente.

5. Para as colacoes de grau de gabinete os(as) graduandos(as) deverdao enviar as Coordenacoes,
com antecedéncia minima de uma semana, solicitacdo assinada com justificativa. A Coordenacéo
do Curso, considerando a excepcionalidade do caso, aprovara a solicitacao.

a. O(A) formando(a) que optou pela colacdo de grau de gabinete nao podera participar da
solene.

6. O contato com os(as) provaveis graduandos(as) sera feito exclusivamente através do e-mail

constante no cadastro do SIE. E de inteira responsabilidade dos(as) mesmos(as) manter o
cadastro atualizado, bem como responder as solicitacdes dentro dos prazos estipulados.
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ORGANIZACAO DAS CERIMONIAS

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

Compete a Direcao do Centro

e A definicdo da data das solenidades e
reserva do Centro de Convencgoes;

e A elaboracao do cronograma de
organizacdao das Solenidades de
formatura;

e A comunicagao administrativa, através
de memorandos, tanto com a Prograd,
quanto com as subunidades.

Atribuicdes do Diretor

e Comparecer as Solenidades de colacao
de grau ou indicar representante;
e Assinar a ata.

Atribuicoes da Relacoes Publicas

e Revisar e acompanhar a execug¢ao das
atividades previstas no cronograma de
organizacdao das solenidades de
formatura;

e Enviar a Prograd as informacodes
necessarias para providéncias de vestes
talares dos graduandos(as) e
autoridades;

Entrar em contato com entidades
externas que participam das sessdes
solenes, isto inclui convite, envio da
lista de premiados e confirmacdo de
presenca dos seus respectivos
representantes;

Dar encaminhamento em relacao aos
materiais audiovisuais das sessoOes
solenes: videos de homenagem aos que
amamos e musicas de entrada dos
graduandos(as);

Dar o suporte necessario as Secretarias
Integradas, Coordenagdes de Curso,
Comissdes de Graduandos(as) quanto
as normas que regem as solenidades
oficiais de colacao de grau;
Recomendar a ordem de precedéncia
na composicdo da mesa e revisar o
cerimonial;

Confirmar a presenca das autoridades;
Providenciar a decoracao da mesa
principal, toalhas e arranjo de mesa;
Participar dos ensaios e das
solenidades de colacao de grau;
Assessorar o Reitor e as demais
autoridades da mesa.
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COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

Compete as Secretarias Integradas Atribuicoes dos(as) Coordenadores(as)

Listar e atualizar aptos a formar para

divulgacao;

Convocar reuniao de orientacbdes aos
provaveis graduandos(as) sobre
colacoes de grau;

Gerenciar a escolha dos
homenageados, juramentistas e
oradores;

Enviar ao DERCA toda documentacao
necessaria para as colacoes de grau;
Auxiliar os(as) Coordenadores(as) de
curso na escolha das distincoes
académicas;

Indicar servidores para secretariar a
cerimonia, acompanhar e auxiliar nos
trabalhos atinentes as listas de
chamada dos graduandos(as), a ata de
outorga de grau, ao cerimonial, a
realizagcdo do ensaio e a solenidade de
colacao de grau;

Conferir a integralizacao curricular dos
graduandos(as);

Encaminhar cerimonial com no minimo
dois dias uteis de antecedéncia para
que seja revisado pelas Relagoes
Publicas do Centro de Tecnologia e do
Gabinete da Reitoria;

Agendar junto a Dire¢ao do Centro as
formaturas em gabinete, quando se
fizerem necessarias.

de curso

e Participar da reuniao de orientacoes aos
provaveis graduandos(as) sobre
colacoes de grau;

e Organizar a escolha das distincoes
académicas;

e Auxiliar na conferéncia da
integralizacao curricular dos
graduandos(as), entrando em contato
com professores a fim de finalizarem as
notas;

e Comparecer as Solenidades de colacao
de grau ou indicar representante;

e Assinar a ata.
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COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

Compete as Comissdes de Graduandos(as)

e Representar seus colegas;

e Articular-se com a Direcao, Coordenacoes
de Curso e Secretarias Integradas para a
organizacao das cerimonias de colagao de
grau;

e Enviar para a Relagcdées Publicas as
musicas e imagens que serao utilizadas na
solenidade pelos(as) graduandos(as) dos
seus respectivos cursos, conforme as
especificacoes divulgadas no cronograma
vigente;

e Acompanhar e dar  ciéncia aos
graduandos(as) dos seus respectivos
cursos sobre o andamento do processo de
colacao de grau e a organizacdo da
cerimonia;

e Confirmar a presenca dos(as)
homenageados(as).

Atribuicoes dos(as) Graduandos(as)

e Manter atualizado o endereco de e-mail no
portal do aluno;

e Estar ciente das regras e procedimentos
para a cerimonia de colacao de grau e
respeitar os prazos estipulados;

e Indicar representante para compor
Comissao de Graduandos(as);

e Enviar as Secretarias Integradas e/ou

Comissao de Graduandos(as) 0s
documentos e informacées que forem
demandados;

Finalizar a integralizacao curricular a
tempo;

Comparecer ao ensaio;

Comparecer as Solenidades de
colacao de grau e assinar a ata;

Zelar pelos materiais emprestados
pela Universidade, através da
produtora licitada, e pela
infraestrutura disponibilizada para a
realizagcao da solenidade de colagao
de grau;

Informar as Secretarias Integradas,
quando se fizer necessario, a
impossibilidade de participar da
colagao de grau solene para que
possa ser agendada junto a Direcéo
do Centro a colacao de grau em
gabinete.
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HOMENAGEADOS

Sédo escolhidos pelos(as) Graduandos(as):

e Patrono/Patronesse - docente da UFSM que confere o nome a turma;
e Paraninfo(a) - docente da UFSM que entrega o diploma;

e Até 3 homenageados por curso - docentes, técnicos e terceirizados.

E importante lembrar que todos os provaveis graduandos(as) escolhem homenageados,
independente de contrato com empresa para confeccao de quadro de formatura, uma vez que a
adesao da confeccao do quadro, fotos e baile fica a critério de cada formando(a), no entanto os
homenageados sdo de toda a turma.

Nas solenidades integradas do Centro de Tecnologia apenas um(a) paraninfo(a) profere discurso
representando os demais.

Compete as Secretarias Integradas gerenciar a escolha dos homenageados e a Comissao de
Graduandos(as) confirmar suas presencas.

VESTES

Colacdes de grau solenes

e As vestes do Reitor sao levadas para a Solenidade pelo mesmo.

e As vestes do Vice-Reitor (e Pro-Reitores, quando for o caso) devem ser providenciadas pela
produtora, na drea de formagcao do mesmo.

e Para os homenageados & necessario conferir a area de formacao e titulacdo. Doutores usam
murc¢a na cor pertinente, 0s que nao possuem ensino superior, Nndo utilizam as vestes talares .

e Osrepresentantes DE entidades externas também néo utilizam as vestes talares.

e Graduando(a), beca na cor preta, estola na cor de seu respectivo curso e capelo preto com o
simbolo do curso.

As vestes talares sao fornecidas gratuitamente pela UFSM, sob responsabilidade da Prograd.

Os(as) alunos(as) devem estar atentos(as) ao cronograma para informar, quando solicitado, o
numero do manequim e altura para que sejam providenciadas.
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VESTES

Colacdes de grau de gabinete

E vetado o uso de vestes talares, mas se exigem vestes condizentes com a importancia da
solenidade.

FOTOS E FILMAGENS

Nas Solenidades custeadas pela UFSM, a licitacdo nao contempla os servicos de filmagem e
fotografias, devendo estes ser contratados pelas turmas, em caso de interesse. Adicionam-se a
estas as regras da Prograd.

ROTEIRO DA SOLENIDADE

Informacgdes gerais

e Para que tenha validade legal, a solenidade precisa cumprir uma série de formalidades e seguir
um ritual pré-estabelecido, podendo, inclusive, ser interrompida ou encerrada em caso de
comportamento inadequado ou inobservancia das regras do cerimonial universitario.

e As solenidades integradas dos cursos de graduacao do Centro de Tecnologia costumam ter
duracao de até 2h.

e A presidéncia da solenidade cabe ao reitor(a) ou ao vice-reitor(a); na auséncia de ambos, a
presidéncia é delegada pelo reitor ao diretor(a) ou vice-diretor(a) do Centro de Tecnologia.

e A outorga do grau é conferida pelos coordenadores de curso ou substitutos legais.

e Em nenhum momento durante a cerimoénia ¢ permitido o uso de instrumentos sonoros, baloes,
serpentinas, confetes, chuva de prata, etc.

e Os(as) formandos(as) ndao devem subir ao palco com qualquer tipo de aderegco que néao
pertenca a beca (bandeira, cartaz, faixa, etc).
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ROTEIRO DA SOLENIDADE

Sequéncia a ser observada

1.Abertura;

2.Entrada das autoridades;

3.Instalacao da cerimonia;

4.Entrada dos formandos;

5.Hino Nacional;

6.Juramentos;

7.Chamada nominal dos formandos para outorga do grau e entrega de diplomas;
8.Discurso do(s) orador(es);

9.Entrega de premiacoes;

10.Homenagens;

11.Discurso do Paraninfo;

12.Pronunciamento final e encerramento da sessao solene.
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HINO

Ao ser executado, o publico deve manter uma postura formal em posicao de respeito.

JURAMENTOS

A escolha sera feita por votacdo. Casos diversos serdao decididos em comum acordo pelas
Comissdées de Graduandos(as), com mediacdao das Coordenacdes dos Cursos e Secretarias
Integradas.

No dia, o patrono/patronesse do curso do juramentista acompanha o(a) formando(a). Os textos de
juramento serao disponibilizados durante o ensaio.

E suficiente que sejam lidos, nao ha necessidade de memorizacéao.

CHAMADA DOS(AS) GRADUANDOS(AS)

As musicas da ceriménia podem ser escolhidas livremente (com ou sem voz), de qualquer estilo.
Séo proibidos os hinos de partidos politicos. As musicas ndo podem ter carater de interpretacao
dubia, apologia a violéncia ou discriminacdo, nem de carater ofensivo.

Nao é permitido, em nenhum momento, o uso de instrumentos sonoros, baldes, serpentinas,
confetes, chuva de prata, etc.
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ENTREGA DO DIPLOMA

O(a) graduando(a) devera observar a seguinte sequéncia:

1.Apo6s a chamada nominal, com o capelo, dirige-se ao(a) Coordenador(a) para a outorga de grau;
2.Recebe o canudo do paraninfo(a) e os cumprimentos dos demais componentes da mesa;
3.Retorna ao seu lugar apos a outorga de grau.

Para o devido cumprimento da estimativa de duracao da cerimoénia, solicita-se que, por ordem,
enquanto um(a) formando(a) estiver recebendo a outorga do grau, o(a) seguinte ja se posicione e
aguarde a sua vez, conforme as instrucoes que sao passadas no ensaio. Além disso, cumprimentar
os colegas e familiares somente ao término da Solenidade.

Nao sera permitido a entrega de diploma por deferéncia do(a) paraninfo(a).

DISCURSOS

e Oradores: Até dois por solenidade, com discurso unico, tempo maximo de 10 minutos. A
escolha seréd feita por votacdo. Caso diversos serao decididos em comum acordo pelas
Comissdes de Graduandos(as), com mediacdo das Coordenacdes dos Cursos e Secretarias
Integradas.

¢ Paraninfos: Um paraninfo, representando todos os cursos, tempo maximo de 10 minutos. A
escolha sera feita por rodizio levando em consideracdao a ordem alfabética do curso. Caso
diversos serdao decididos em comum acordo pelas Coordenacoes dos Cursos, com mediacao da
Diregcao do Centro.

PREMIACOES

Faz parte das solenidades do Centro de Tecnologia o momento de premiacdes por distincao
académica. Duvidas sobre os critérios das premiacdées podem ser dirimidas nas Secretarias
Integradas.

HOMENAGENS

A solenidade contempla apenas um video de homenagem aos que amamos que tem duracao de
até 5 minutos e compete a Relagdes Publicas do CT a edicgao.

Os formandos nao poderao descer do palco para prestar homenagens a familiares ou entregar
presentes aos mesmos.
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ORGANIZACAO DO PALCO

MESA DE AUTORIDADES

Compoem:

1.Reitor(a) ou vice-reitor(a) (participacao sujeita a confirmacgao)
2.Diretor(a) ou vice-diretor(a)

3.Coordenadores(as)

4.Paraninfos(as)

5.Patronos/Patronesses

6.Representantes das entidades externas

7.Demais homenageados

BANDEIRAS

Da esquerda para a direita, na leitura da plateia:
1.Bandeira do Rio Grande do Sul

2.Bandeira do Brasil

3.Bandeira da UFSM
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ENSAIO

O ensaio ocorre habitualmente no dia anterior a formatura, no proprio Centro de Convencgoes. E
no ensaio que todos os detalhes da cerimoénia sdo passados aos formandos: a fila de entrada, o
lugar onde cada um sentara no palco, o que fazer quando for chamado, como receber o canudo
do(a) paraninfo(a), as homenagens, os discursos, o antes e o depois da cerimoénia, tudo isso é
tratado nesta ocasiao.

Esta nas atribuicées do formando participar do ensaio. Ele coordenado por servidor da Prograd,
juntamente com a RelagOes Publicas do CT. Participam também representantes das Secretarias
Integradas e homenageados.

As produtoras contratadas também aproveitam o dia do ensaio para passar uma série de
informacoes e confirmar as musicas escolhidas.

DEMAIS ORIENTACOES

Em havendo a contratacdo de empresa para decoracao (em acordo com as regras do Centro de
Convencoes), deve-se ter ciéncia de que a mesma sera utilizada em todas as formaturas
agendadas para a data, ndo sendo possivel a montagem ou desmontagem de estruturas em
horarios que venham a atrapalhar a realizacao de outra Solenidade. E de livre escolha do(a)
formando(a) a adesao, ou nao, ao contrato.

O convite de formatura € um item opcional e de responsabilidade dos formandos. E permitida a
sua confeccao, devendo apenas observar as diretrizes de identidade visual referente ao uso do
logotipo da UFSM e do CT. E obrigatorio o envio de uma prova digital a Relacdes Publicas do CT

- rpct@ufsm.br - para revisao das informacoes institucionais.

De modo geral, recomenda-se 10 convidados(as) por formando(a). A capacidade de publico do
Centro de Convencgoes é de 1200 pessoas. O acesso ¢ livre, desde que respeitando a lotacéao.

Sao feitas transmissdes ao vivo pelo Portal Farol.
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PASSO A PASSO

SEMESTRE ANTERIOR A COLACAO DE GRAU

RESERVAS DO CENTRO DE CONVENGCOES

ApoOs ajustes de matricula, as Secretarias Integradas fazem um levantamento do numero de
provaveis graduandos(as) do semestre seguinte para sugerir a Direcdo a realizacao de duas ou
trés sessoes solenes.

As reservas do Centro de Convencodes sao feitas pela Direcéao.

Como ja consta nas regras gerais, as datas costumam ser no fim de julho para colagées de grau
solenes do primeiro semestre e inicio de janeiro para colacdes de grau solenes do segundo
semestre, com inicio das sessoes solenes as 17h e as 20h. Os ensaios, também, por via de regra,
sédo realizados na quinta-feira, imediatamente anterior ao dia da solenidade, as 14h e as 16h, no
Centro de Convencgoes.

REVISAO E AJUSTE DO CRONOGRAMA

Ja existe um cronograma modelo de organizacao das solenidades de colagcao de grau do Centro
de Tecnologia, com as atividades que devem ser realizadas. Apos a confirmacao das reservas do
Centro de Convencoes, fica sob responsabilidade da Relacées Publicas a revisao, ajuste dos
prazos e divulgacao do cronograma.

LISTA DE APTOS A FORMAR

Todos os(as) aptos(as) a formar sao listados automaticamente para participar das colagdes de
grau solenes. As Secretarias Integradas fazem esse levantamento que € encaminhado a Direcao
para outras providéncias.
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PRIMEIRAS ORIENTACOES AOS(AS) GRADUANDOS(AS)

Até o final do primeiro més de aula, as Secretarias Integradas, com o apoio das Coordenacoes de
curso, convocam e realizam reuniao com os provaveis graduandos(as) para informar sobre o
cronograma de organizacao das solenidades de colacdo de grau, as competéncias e atribuicoes
de cada um(a) dos(das) envolvidos(as) e apresentar o processo de escolha dos homenageados da

turma.

Nesta reunidao devem ser indicados(as) os(as) alunos(as) da Comissao de Graduandos(as). Ela sera
formada por um aluno(a) de cada curso.

ESCOLHA DOS(AS) HOMENAGEADOS(AS), JURAMENTISTAS E
ORADORES

Coordenar esse processo fica a cargo das Secretarias Integradas e as turmas devem ficar atentas
aos prazos estabelecidos.

Homenageados: Em um primeiro momento, solicita-se, através de formulario online, que
os(as) alunos(as) indiqguem seus homenageados(as), entre docentes, técnicos-
administrativos e terceirizados. Apos a livre sugestao, pede-se aos(as) alunos(as) que
escolham, por votacao, seus homenageados, entre os(as) indicados(as).

Juramentista: No primeiro formulario, de livre indicagcao, o(a) aluno(a) assinala interesse,
ou nao, de ser juramentista. Na segunda etapa, todos(as) votam nos candidatos(as),
conforme classe (engenharias, arquitetura, ciéncia da computacdo e sistemas de
informacao). O(A) candidato(a) mais votado(a) sera escolhido(a) juramentista.

Oradores: Como os itens anteriores, ha uma etapa de livre indicacdo e uma segunda de
votacao, sendo o(a) mais votado(a) escolhido(a) orador(a). A possibilidade de até dois

oradores deve ser observada junto as Secretarias Integradas.

Em caso de empate, os(as) Coordenadores(as) mediarao a resolucao do problema.
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SEMESTRE DA COLACAO DE GRAU

ENCAMINHAMENTOS

De acordo com o0s prazos estabelecidos no calendario académico, compete as Secretarias
Integradas enviarem ao Derca as datas das colacdes de grau solenes e de gabinete, a lista dos
nomes de todos os provaveis formandos(as) do semestre e copias dos documentos pessoais
dos(as) mesmos(as). Para isso € necessario que os(as) alunos(as) estejam atentos(as) aos prazos
para colaborar com o bom andamento desse processo.

Paralelamente, no mesmo periodo, fica sob a atribuicao da Relacées Publicas do CT, enviar a

Prograd os dados para providéncias das vestes talares dos(as) formandos(as), homenageados(as)
€ autoridades. Segundo seguinte processo:

ALUNOS(AS)

v

> COMISSAO > SECRETARIAS RELACOES

INTEGRADAS PUBLICAS PROGRAD

Conforme prazo estabelecido no cronograma de organizacdo das solenidades de formatura,
também fica sob responsabilidade da Relacdoes Publicas encaminhar a Prograd os arquivos de
musicas correspondente ao momento de chamada dos(as) formandos(as) a outorga do grau.
Especificamente sobre os arquivos de musica, o processo esta representado a seguir:

RELACOES

FORMANDO(A) [IDZ COMISSAO PROGRAD

PUBLICAS

O processo acima é quase que 0 mesmo para as imagens que integrarao o video de “homenagem
aos que amamos”. A diferenca é que, a partir das imagens recebidas pela Comissao, a Relacoes
Publicas edita e encaminha a Prograd o video pronto.

E importante atentar para os prazos porque os(as) alunos(as) que nao enviarem os documentos
solicitados dentro do prazo estipulado terdao vestes, musicas e fotos escolhidas pela Secretarias

Integradas e RelagcoOes Publicas, sem direito a trocas.

PAG 19




MANUAL DE COLACOES DE GRAU | CENTRO DE TECNOLOGIA | UFSM

DOCUMENTOS NECESSARIOS A SOLENIDADE

As proprias Secretarias Integradas indicam servidores para acompanhar e auxiliar nos trabalhos
atinentes as colagcdes de grau. Através da Secretaria sdo confeccionados trés documentos: as
listas de chamada dos graduandos(as), o cerimonial e a ata de outorga de grau.

E importante que se observe a naturalidade dos graduandos(as) conforme o registro no SIE.

O Cerimonial é revisado pelas Relacoes Publicas do CT e do Gabinete da Reitoria.

CONTATO COM AS ENTIDADES EXTERNAS

E de atribuicao da Relacdes Publicas do CT entrar em contato com entidades externas que
participam das sessdes solenes, isto inclui convite, envio da lista de premiados e confirmacao de
presenca dos seus respectivos representantes. Portanto, os dados dos alunos que receberao
premiacdes promovidas por entidades externas a UFSM deverdao ser encaminhadas com
antecedéncia pelas Secretarias Integradas para a Relagcoes Publicas do CT, que sera responsavel
por repassa-los as entidades.

Normalmente o nome do representante é repassado pelas entidades na mesma semana da
Solenidade.

Se o(a) aluno(a) premiado(a) ndao € um(a) dos(as) graduandos(as) da sessao solene em questao,
devera haver especificacdo em protocolo. As Secretarias Integradas entram em contato
informando sobre a premiacdo e fazem convite para que o mesmo se faca presente e suba ao
palco para receber a distincao académica.

CONFIRMACAO DE PRESENCAS

A Relagboes Publicas confirma presenca junto as autoridades e representantes de entidades
externas.

As Secretarias Integradas e Coordenadores(as) sao responsaveis pela confirmacao, ou nao,
dos(as) alunos(as) graduandos(as) e dos homenageados.
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REALIZACAO DA SOLENIDADE

Os(as) formandos(as) devem chegar com até 2h de antecedéncia. Neste periodo os servidores
designados pelas Secretarias Integradas coletarao as assinaturas de todas as autoridades,
homenageados(AS) e formandos(as).

Enquanto isso a Relacdes Publicas organiza a mesa de autoridades e toma as providéncias de
checklist das atividades da data.

Cerca de 30 minutos antes do horario marcado para o inicio da sessdo comecgcam ser formas as
filas de autoridades e formandos. Nao ha margem para atraso. Uma vez que O reitor ou
representante legal se encontre no local, inicia-se a solenidade pontualmente, sem aguardar por
quem ainda nao se fizer presente (formando, servidor ou representante de entidades externas).

A entrada das autoridades e dos formandos(as) ¢ feita em fila unica. Primeiro as autoridades e,
depois de feita a abertura oficial, os(as) formandos(as). Os paraninfos e patronos néao sao

convidados a conduzirem os formandos, nem havera cumprimentos.

Nao sao permitidas deferéncias no momento da entrega dos diplomas.

CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Apos a formatura, todos os documentos devem ser solicitados ao Derca. O diploma € emitido, em
meédia, 45 dias apos a data de formatura. Caso seja necessario, o formado pode solicitar ao Derca
o Certificado de Conclusao, com data de colacao, apos a entrega da ata de formatura.

COLACOES DE GRAU DE GABINETE

As colacoes de grau de gabinete ocorrerao apenas em carater excepcional, por isso of(a)
formando(a) deve encaminhar documento de solicitagdo assinado (digitalizado ou coépia fisica)
com justificativa.

Como ja definido pelas regras gerais, desde que dentro do periodo de formaturas, as colacoes de
grau de gabinete sao realizadas as quintas-feiras, 10h30, em local definido pela Direcao.

Uma vez que a solicitacdo seja deferida pelo(a) Coordenador(a) de curso, as Secretarias
Integradas agendam junto a Direcao.

Atencao! Formados(as) em gabinete ndao podem participar da colacao de grau solene.
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Contato

Contato para casos de duvidas e sugestoes

sobre este Manual: rpct@ufsm.br

=C]J

CENTRO DE TECNOLOGIA - UFSM

Contato das Coordenacdes de Curso do CT para demais orientacdes:

Arquitetura e Urbanismo

Ciéncia da Computacao
Engenharia Acustica

Engenharia Aeroespacial
Engenharia Civil

Engenharia de Computacao
Engenharia de Controle e Automacao
Engenharia de Producgao
Engenharia de Telecomunicacdes
Engenharia Elétrica

Engenharia Mecéanica

Engenharia Quimica

Engenharia Sanitaria e Ambiental
Sistemas de Informacao

cauufsm@gmail.com
coord-bcc@inf.ufsm.br
secretaria@eac.ufsm.br
engaero@ufsm.br
engcivil@ufsm.br
secretaria@ecomp.ufsm.br
ceca@ufsm.br
producao@ufsm.br
telecom@ufsm.br
coord.eng.eletrica@ufsm.br
mecanica@ufsm.br
engenhariaquimica@ufsm.br
cesa@ufsm.br
coord-bsi@inf.ufsm.br




