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PARTE 1 ATOS DO REITOR



Boletim de Servico UNIPAMPA Ano IX N°269-Edicado
Extraordinadria de 12 de julho/2016

Pagina |4
PARTE 01

ATOS DO REITOR
NORMA OPERACIONAL 04/2016

SESSOES SOLENES PUBLICAS DE COLACAO DE GRAU DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA (UNIPAMPA), no uso de
suas atribuicbes legais e estatutarias, considerando o Memorando n° 30/2016
firmado pela Coordenadora em exercicio da Assessoria de Comunicagdo Social,
tendo em vista a necessidade de disciplinar e operacionalizar as sessdes solenes
publicas de Colagdo de Grau no ambito da UNIPAMPA estabelece a presente
Norma Operacional, conforme abaixo:

CAPITULO |
DA ORGANIZACAO DAS SOLENIDADES

Art.1° As solenidades oficiais de Colacdo de Grau realizadas na Universidade
Federal do Pampa sdo organizadas pela Reitoria, por meio da Assessoria de
Comunicacdo Social (ACS), a qual se articula com a Pré-Reitoria de Graduacéo
(PROGRAD), com a Direcdo, Coordenacdes de Cursos de Graduacdo e
Comisséao Local de Formatura das Unidades Universitarias.

SECAO | - DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

Art. 2° Compete a Reitoria:
| - disponibilizar os seguintes recursos a realizacdo das solenidades oficiais de
Colacao de Grau dos cursos de graduacao:

a) de pessoal e servicos: o Coordenador do Cerimonial, o Mestre de
Cerimonias; a sonorizacdo, com respectivo operador; o registro fotografico geral
da solenidade e a filmagem geral da solenidade;

b) de materiais: as becas completas e capelos; os canudos e o banner da
UNIPAMPA.

Art. 3° S0 atribuicoes da ACS:
| - em relacédo as solenidades oficiais realizadas nos campi universitarios:

a) coordenar o cerimonial,

b) designar o Mestre de Cerimoénias;

c) aplicar as normas e procedimentos do cerimonial universitario estabelecidos
no Manual de Formaturas;

d) fornecer o sistema de som e o operador;

e) fornecer o registro fotografico geral;
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f) fornecer o registro em video geral;

g) supervisionar o trabalho dos profissionais responsaveis pelos servigos de
fotografia e flmagem contratados pela comissao de formandos;

h) realizar a ata do cerimonial dos eventos;

i) dar o suporte necessario para confeccdo e entrega dos documentos
pertinentes as cerimonias de Colacao de Grau, como diplomas e atas; e

j) 0 exercicio de outras atribuicbes que vierem a ser delegadas pelo Reitor.

Art. 4° S&o atribuicdes da Coordenacédo do Cerimonial:

| - elaborar o planejamento, a organizacéo e a execucao das solenidades oficiais
de Colacao de Grau;

Il - orientar as Comissdes de Formandos quanto as normas que regem
as solenidades oficiais de Colacao de Grau;

[l - elaborar o roteiro da solenidade;

IV - recomendar a ordem de precedéncia na composi¢ao da mesa;

V - assessorar o Reitor e as demais autoridades da mesa;

VI - efetuar o ensaio das colagdes; e

VII - o exercicio de outras atribuicdes que vierem a ser delegadas pelo Reitor.

Art. 5° E atribuicio do Mestre de Ceriménias a conducéo dos atos protocolares,
anunciando as fases da cerimonia, indicando os envolvidos em cada uma delas e
acrescentando as informa¢6es complementares, quando necessario.

Paragrafo anico. O Mestre de CerimOnias deve seguir o roteiro oficial elaborado
pelo Coordenador do Cerimonial.

Art. 6° Sao atribuicdes da Direcdo das Unidades Universitarias:

| - providenciar o local da solenidade e a infraestrutura do mesmo com recursos
materiais como: mesa de honra, mesas de apoio, cadeiras para 0 publico e
cadeiras para mesa de honra; o pulpito; o conjunto de mastros e base para as
bandeiras; as bandeiras do Brasil, do RS, do Municipio e da UNIPAMPA; e a
limpeza e seguranca do local da Colacéao de Grau;

II - auxiliar no transporte, montagem e organizacao do local das colagdes;

lll - acompanhar e auxiliar nos trabalhos atinentes ao preparo do cerimonial, a
realizacdo do ensaio e da solenidade de Colacao de Grau;

IV - indicar servidor para secretariar a cerimonia nas atribuigdes relativas a ata de
outorga de grau e assinatura de diplomas;

V - designar em Ata, 0 nome e atribuicbes dos servidores que atuardo na
organizacdo das Colacdes de Grau; e

VI - informar os integrantes da Comisséo Local de Formaturas a ACS, através do
formuléario disponivel em: http://porteiras.s.unipampa.edu.br/formaturas/.

Art. 7° S&o atribuicdes da Comisséo Local de Formatura:

| - auxiliar a Secretaria Académica do Campus na organizacao dos documentos e
informacdes necessarias;

Il - acompanhar a tramitacao institucional da Colacéo de Grau;

[l - representar o Campus nas reunides sobre a Colagao de Grau;


http://porteiras.s.unipampa.edu.br/formaturas/
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IV - articular-se com a Reitoria e a Diregcdo do Campus para a organizacao da
cerimonia de Colacéo de Grau,

V - encaminhar a ACS o formulario “Informacdées da Comissdo Local de
Formaturas para a Elaboracdo do Roteiro de Colacdo de Grau” disponivel em:
http://porteiras.s.unipampa.edu.br/formaturas/; e

VI - devolver a ACS, até dois dias antes da data da solenidade de Colacdo de
Grau, o roteiro da solenidade com as alteracdes julgadas pertinentes.

Art. 8° A Comissédo de Formandos de cada curso serd composta por provaveis
formandos, sendo sua composicéo responsabilidade do Coordenador Académico
da Unidade Universitaria.

Paragrafo Gnico. A composicdo dessa Comissdo devera ser comunicada a
Direcdo do Campus e a ACS, por meio do formulario “Comissdo de Formandos”
disponivel em: http://porteiras.s.unipampa.edu.br/formaturas/.

Art. 9° S&o atribuicdes da Comissdo de Formandos de cada curso:

| - indicar o seu representante & Comissao Local de Formatura;

Il - representar seus colegas formandos na Comissao Local de Formaturas;

[l - auxiliar na organizacao da cerimbnia de Colagdo de Grau, juntamente com a
Comisséao Local de Formatura;

IV - providenciar a decoracdo da mesa principal, toalhas e arranjo de mesa;

V - providenciar a decorac¢ao e a iluminacao de palco;

VI - encaminhar & Comissdo Local de Formatura a nominata de servidores
indicados para Paraninfo(a), Patrono(Patronesse), Professor(a) e Servidor(a)
Técnico-Administrativo em Educacdo ou funcionario(a) terceirizado(a),
homenageados da turma,

VII - acompanhar e dar ciéncia aos formandos do curso sobre o andamento do
processo de Colacdo de Grau e a organizacao da cerimonia;

VIII - entregar as musicas que serdo utilizadas na solenidade ao Coordenador do
Cerimonial, na data e horéario do ensaio da Colac&do de Grau. Os arquivos devem
ser gravados em um pen drive, em formato MP3, e renomeados com o nome
completo do formando;

IX - responsabilizar-se pelas despesas decorrentes de liberacdo prévia ou
recolhimento dos valores devidos por obras musicais executados durante a
Colacao de Grau ao ECAD, conforme determina a Lei n° 9.610/98, que regula os
Direitos Autorais.

Paragrafo Unico. Para a insercédo no roteiro da solenidade de Colagdo de Grau
das musicas, elencada no inciso “VIII", a Coordenagao do Cerimonial levara em
conta fatores relacionados ao decoro académico e ao cerimonial universitario.

Art.10 Compete ao formando:

| - solicitar a Colacdo de Grau de acordo com os prazos e procedimentos
estabelecidos no Cronograma de Colagcdo de Grau vigente e nesta Norma
Operacional,

Il - fazer a opc¢ao do tipo de Solenidade de Colacdo de Grau que deseja participar,


http://porteiras.s.unipampa.edu.br/formaturas/formularios-colacao-de-grau-2016/
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preenchendo o] formulario disponivel no endereco
http://porteiras.s.unipampa.edu.br/formaturas/, quinze dias antes do evento
previsto no cronograma das Colacdes de Grau;

[l - devolver, ap0ds a realizacdo da solenidade de Colagdo de Grau, as becas e 0s
capelos ao servidor responsavel pelo seu recebimento, em caso de utilizacao das
becas/capelos da ACS, devera assinar termo de responsabilidade de uso;

IV - zelar pelos materiais emprestados pela Universidade e pela infraestrutura
disponibilizada para a realizacdo da solenidade de Colacdo de Grau,
responsabilizando-se financeiramente pelos danos que vier a causar a eles.

Paragrafo Unico. O formando que néo devolver a beca e o capelo incorrera em
débito junto a Universidade.

SECAO Il - DOS TIPOS DE CERIMONIAS DE COLACAO DE GRAU
SOLENE EXTERNA, SOLENE INTERNA E DE GABINETE

SUBSECAO | - COLACAO DE GRAU SOLENE EXTERNA

Art. 11 A cerimbnia de Colagéo de Grau Solene Externa sera realizada com veste
talar (toga) e com a presenca dos paraninfos, patronos, homenageados e
oradores, em local escolhido pela Direcdo do Campus e em data e horario
estabelecidos pelo calendario das Colacdes de Grau.

Art. 12 A cerimbnia de Colacdo de Grau Solene Externa dos cursos sera
planejada conforme a média do nimero de concluintes dos trés ultimos semestres
letivos e de acordo com a capacidade de publico de cada local que sediard a
cerimdnia, bem como da disponibilidade de recursos humanos, fisicos e materiais
para sua realizagao.

Art. 13 A cerimbnia de Colacdo de Grau Solene Externa sera realizada na forma
de:

| - uma solenidade, quando o espago fisico da cerimbnia comportar o total
do nimero de concluintes do respectivo Campus; e

Il - duas solenidades, quando o espaco fisico da cerimbénia ndo comportar o total
do nimero de concluintes do respectivo Campus.

Art. 14 A cerimbnia de Colacao de Grau Solene Externa sera categorizada como:
| - dupla, quando dois cursos estiverem reunidos na mesma ceriménia; e
Il - maltipla, quando trés ou mais cursos estiverem reunidos na mesma cerimonia.

Art. 15 Na cerimbnia de Colacdo de Grau Dupla serdo escolhidos como
representantes dos concluintes nos atos solenes, pelas Comissbes de
Formandos, para cada curso: um orador , um jurador, um patrono, um paraninfo,
um professor e um servidor técnico-administrativo em educagédo ou funcionério
terceirizado homenageados.
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Art. 16 Na cerimbnia de Colacdo de Grau Mudltipla, os representantes dos
concluintes nos atos solenes serdo assim determinados:

| - um orador, que falara em nome de todas as turmas, definido por sorteio, a
partir da indicagdo de um representante, de cada curso, pelas Comissdes de
Formandos;

[l - um jurador, um paraninfo, um patrono, um professor por curso, indicados pela
Comisséo de Formandos; e

[l - um servidor técnico-administrativo em educacdo ou funcionario terceirizado
homenageado indicados pela Comissédo de Formandos.

Art. 17 O sorteio dos representantes dos concluintes nos atos solenes seré
realizado em reunido com o(s) Coordenador(es) Académico(s) e dos Cursos e
com a(s) Comissao(des) de Formandos, em data, horério e local estipulados pela
Comisséao Local de Formaturas.

Paragrafo Unico. Para a realizacdo do sorteio, serdo consideradas as informacoes
constantes no “Formulario de Colagdo de Grau” disponibilizado pela ACS
disponivel em: http://porteiras.s.unipampa.edu.br/formaturas/.

Art. 18 E obrigatdria, na mesa diretiva de qualquer ceriménia de Colacéo de Grau,
a presenca do Reitor, ou de seu representante legal, do Diretor do Campus que
oferece a solenidade e dos Coordenadores de Cursos.

Art. 19 Discursardo na cerimdnia de Colacédo de Grau o(a) Diretor(a) do Campus,
o(s) orador(es), o(s) paraninfo(s) e o Reitor, ou seu representante legal.

Art. 20 Os discursos de Diretores, oradores e paraninfos deverdo ser
disponibilizados dois dias antes da cerimbnia, por meio de formulario disponivel
em: http://porteiras.s.unipampa.edu.br/formaturas/.

Paragrafo Unico. A duracéo de cada discurso ndo devera exceder cinco minutos.

Art. 21 Nas cerimonias de Colagédo de Grau, os concluintes serdo chamados para
outorga de grau em ordem alfabética, a partir de seus respectivos cursos,
respeitando-se também a ordem alfabética.

SUBSECAO Il - DA COLACAO DE GRAU SOLENE INTERNA

Art. 22 A Colagao de Grau Solene Interna é o ato realizado em ambiente interno
da Universidade Federal do Pampa, na presenca do Reitor, ou de seu
representante legal, por requerimento dos formandos, congregando alunos de
Varios cursos ou com todos os alunos de um mesmo curso.

§ 1° A solenidade a que se refere o caput deste artigo terd a mesma formalidade
da solenidade oficial realizada pela Universidade, sendo dispensado o uso de
vestes talares.

8§ 2° N&o havera indicacao de paraninfos, patronos, homenageados e oradores.


http://porteiras.s.unipampa.edu.br/formaturas/formularios-colacao-de-grau-2016/
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§ 3° Nesta cerimonia, ndo ha entrega do canudo simbodlico.

8 4° O formando podera estar acompanhado de convidados, limitado ao numero
de convites distribuidos antecipadamente, em razdo do espaco disponivel no
evento.

Art. 23 As datas das Colagbes de Grau Solenes Internas seréo executadas nas
mesmas datas das Colacdes de Grau Solenes Externas, obedecendo o
calendario das Colagdes, porém em horarios nao coincidentes.

SUBSECAO Il - DA COLACAO DE GRAU EM GABINETE

Art. 24 A Colacao de Grau em Gabinete é o ato realizado em ambiente interno da
Universidade Federal do Pampa, na presenca do Reitor, ou de seu representante
legal, por requerimento do formando, nos casos em que o formando, por motivo
de forca maior, ndo puder se fazer presente as Cerimdnias Solene Externa e/ou
Solene Interna de Colacao de Grau.

8 1° A solenidade a que se refere o caput deste artigo terd a mesma formalidade
da solenidade oficial realizada pela Universidade, sendo dispensado o uso de
vestes talares.

§ 2° Sera possivel a outorga de Grau mediante procuracao com fé publica.

Art. 25 No caso de Colacdo de Grau em Gabinete, a solicitacdo devera ser
submetida a analise e autorizacdo da Coordenacédo do Curso, que a aprovara nos
seguintes casos, desde que devidamente documentados e previstos para data
anterior a definida para a Ceriménia de Colacao de Grau da turma:

a) posse decorrente de nomeacdo em cargo publico;

b) celebracdo de contrato de trabalho com pessoa juridica de direito publico ou
privado;

c) doenca do interessado ou de coOnjuge ou companheiro, ascendente,
descendente ou irméo, devidamente comprovada; e

d) matricula em curso de Pos-Graduacao.

Art. 26 O concluinte que, por qualquer motivo, haja feito ou requerido a Colacgéo
de Grau em Gabinete e ainda assim manifestar interesse em participar da
cerimbnia solene externa da turma podera fazé-lo simbolicamente, mediante
requerimento a Secretaria Académica, em formulario especifico.

8 1° A Secretaria Académica devera informar o deferimento do pedido de
participacdo simbolica na cerimbnia a ACS e a Divisdo de Documentacao
Académica (DDA)/Coordenadoria de Processos Académicos/PROGRAD.

§ 2° Em caso de deferimento da solicitacdo, o concluinte devera informar a
Comisséo de Formatura do Curso e participar do ensaio da Colagéo de Grau.

SECAO Il — DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 27 Ficam sujeitos as disposi¢des desta Norma Operacional as empresas e 0s

profissionais contratados pelas Comissfes de Formandos para prestarem 0s
servicos de fotografia e filmagem, observado o regulamento de fotofiimagem
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disponivel em: http://porteiras.s.unipampa.edu.br/formaturas/.

8§ 1° A contratacdo a que se refere o caput deste artigo ndo implicard
exclusividade na prestacdo dos servicos de fotografia e flmagem em detrimento
de familiares dos formandos interessados em registrar pessoalmente a
solenidade.

8§ 2° Para os fins do disposto no 8§ 1° deste artigo, os familiares ficaréo sujeitos as
disposicfes desta normativa e do Regulamento de Fotofiimagem a que se refere
0 caput deste artigo.

Art. 28 Em todos os espagos decorativos, impressos e/ou digitais, onde se opte
pela aplicacdo da assinatura visual da UNIPAMPA, é imperativo que se siga
rigorosamente os regramentos estipulados pelo Manual de Identidade Visual da
UNIPAMPA e se utilize apenas as versdes oficiais de aplicacdo disponibilizadas
pela prépria Universidade em seu website institucional. Todos o0s arquivos
necessarios estao disponiveis em:

http://novoportal.unipampa.edu.br/novoportal/1064.

Paragrafo unico. Todo material que for impresso, para uso na decoracao, deve
passar pela avaliacdo prévia da ACS.

Art. 29 Em caso de decoragcao fornecida pela Comissdo de Formatura e/ou
empresas contratadas, vigora a utilizacdo do banner da Universidade fornecido
pela Reitoria como fundo de palco. Simbolos dos respectivos cursos podem ser
aplicados nas demais dependéncias do local da cerimbnia e em estruturas
montadas para tal fim.

Art. 30 Os casos omissos nesta Norma Operacional serdo resolvidos pela ACS,
observada a area de atuacdo, em conjunto com a Direcdo do Campus, a
Comisséao Local de Formaturas e a PROGRAD, quando for o caso.

Art. 31 Esta Norma Operacional entrarda em vigor na data da sua publicacdo no
Boletim de Servigcos da Universidade.

Bagé, 11 de julho de 2016.

Marco Antonio Fontoura Hansen
Reitor
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