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[. OBJETIVOS
- FINS

A Colagéo de Grau é um ato oficial, solene e publico, que indica a conclus&o
de um curso superior e tem caréater obrigatério para a expedicdo do diploma’. O grau
é conferido pelo Reitor ou por autoridade académica por ele delegada, e simboliza o
conjunto de direitos e deveres de um bacharel, licenciado ou tecndlogo.

A Universidade de Caxias do Sul realiza solenidades de Colagéo de Grau de
trés diferentes modalidades: Solene Integrada, Solene com contratagéo de empresa
externa e de Gabinete. As datas e horarios de cada formatura serdo definidos pela
Instituicao.

A Cerimonia de Certificac@o e/ou Titulagéo da Pos-graduagéo ndo tem
carater obrigatdrio para expedigéo de certificado e/ou diploma. As datas e horarios

de cada cerimdnia serdo definidos pela Instituigéo.

2.ATO DA COLACAO
DE GRAU

A conducéo da Solenidade de Outorga de Grau é de competéncia do

Reitor. Em sua auséncia, sera observada a seguinte hierarquia, por delegacéo de
competéncia:

a) Vice-Reitor(a);

b) Pro-Reitor(a) de Graduagéo;

c) Pro-Reitor(a) de Pesquisa e Pés-Graduagéo

d) Pré-Reitor(a) de Inovagéo e Desenvolvimento Tecnologico;

e) Diretores de Campi; e

f) Diretores de Areas do Conhecimento.

1. Considerando o previsto no Art. 53 da Lei 9.394 de 20 de dezembro de 1996, que
atribui as Universidades, em item especifico, no exercicio de sua autonomia conferir

graus, diplomas e outros titulos.



2.1 LAUREA
ACADEMICA

Conforme Artigo 213 do Regimento Geral, a Universidade confere
Laurea Académica em duas situagdes:

a) ao aluno que tenha concluido curso de graduagéo com elevado nivel
de aproveitamento escolar, atingindo no minimo nota 3 (trés) em todas as
disciplinas do curriculo e média global nédo inferior a 3,5 (trés e meio); ou

b) ao aluno que tenha concluido curso de graduagéo com elevado nivel
de aproveitamento escolar, atingindo média global igual ou superior a 3,7
(trés virgula sete), independente de notas.

Para receber a laurea, os estudantes devem cursar 100% da

graduacao na Universidade de Caxias do Sul.



2.2
REQUISITOS

Faz jus ao recebimento de Grau Académico e ao correspondente
diploma o aluno que concluir regularmente o curso de graduagéo com
observancia das normas legais pertinentes. Ao aluno que concluir o curso
de pos-graduacéo, recebera a certificagéo e/ou titulagéo respectiva do
Seu curso.

N&o podera participar do ato de Colagéo de Grau, nem
simbolicamente, o aluno que, mesmo tendo seu nome no convite,
nao regularizar a vida académica e vencer com grau e frequéncia
satisfatoérios todo o curriculo em vigor (disciplinas e carga horaria,
atividades complementares e estar regular com o ENADE?). A legislag@o
vigente determina que o aluno que néo participar do Exame Nacional do
Desempenho dos Estudantes - ENADE no ano referéncia do curso, néo
podera participar do ato de Formatura, ou seja, colar grau e também néo
recebera o diploma e o historico escolar até ter sua situacao regularizada
perante o Ministério da Educacéo - MEC.

Compete ao aluno obter informacgdes junto a coordenagéo do
curso e manter-se atento sobre prazos e datas do exame.

A emisséo do diploma é posterior a Colagéo de Grau e segue a

normatizagéo especifica.

2. O Exame Nacional de Desempenho de Estudantes (Enade).



2.3
EXIGENCIAS
LEGAIS PARA
A COLACAO
DE GRAU

Estardo aptos a participar da ceriménia de Colagéo de Grau os alunos que concluirem
todos os requisitos curriculares obrigatdrios do curso de graduagdo. Para isso, sdo
necessdrios procedimentos académicos que iniciam 1(um) ano antes da formatura,
conforme periodo estabelecido no calenddrio académico da Institui¢do, e seguem os

seguintes passos:

a) Todo académico que se considerar formando no prazo de 1(um) ano deverd solicitar
Estudo de Curriculo para Colagdo de Grau presencialmente nas Centrais de Atendimento
da UCS.

b) A andlise do Estudo de Curriculo serd feita pela Secretaria dos Colegiados de Cursos
ou pelo coordenador do curso. Assim que disponivel o documento, o aluno serd informado
pelo e-mail cadastrado no Protocolo Académico (importante manter o e-mail e telefone

atualizados). O prazo de entrega do documento é de 10 (dez) dias uteis;



c) Retirar o Estudo de Curriculo e protocolar a solicitagdo de Colagéo de Grau, entregando
a seguinte documentacgdo: cépia simples e legivel de RG, CPF e Certiddo de Nascimento ou
Casamento; e escolher uma das modalidades de colagdo de grau; e

d) A qualquer momento, o Setor de Registro de Diplomas pode solicitar novamente cépia

de documentos, se identificd-los como rasurados ou ilegiveis.




2.4 ATOS
SOLENLES

Para os atos solenes de colacéo de grau ou certificagdo
e/ou titulagéo da Pés-Graduacdo, a Instituicdo definird a composicao
dos grupos, que preferencialmente deveréo ter no minimo 20 (vinte)
e no maximo 80 (oitenta) formandos. Os grupos serdo formados pela
soma de formandos de diferentes cursos e/ou programas de um ou mais
Campi. Para o fechamento do nimero total de formandos por solenidade,
deverdo ser observadas as condi¢cdes do local em que o evento
acontecera e as determinagdes legais de seguranga dos formandos, da
equipe técnica da Instituicdo e dos convidados.

Excepcionalmente, poderdo ser autorizados com justificativa

grupos de formandos até o limite de 100 (cem) estudantes, turmas acima

deste numero serédo divididas em dois ou mais horarios.

2.4.1 Video Institucional UCS

O video institucional da Universidade de Caxias do Sul devera ser
projetado, 05 minutos antes de iniciar a solenidade de colagéo de grau,

sendo sua execucao obrigatoria.

2.4.2 Musica das Autoridades

Fica estabelecido o Hino Gaudeamus Igitur como a musica oficial

de entrada e saida das autoridades.



2.5 INDUMENTARIA

Exceto na modalidade de Gabinete, as vestes talares (toga) séo de uso
obrigatério.

O Reitor usa as vestes talares composta por toga e faixa preta, pelerine
(capa) e barrete branco. Demais autoridades académicas, como: Vice-Reitor, Pro-
Reitores de Graduac@o, Pesquisa e Pés-Graduacao, e Inovacédo e Desenvolvimento
Tecnolégico, Diretores de Area de Conhecimento e Coordenadores de cursos de
Graduacdo e Pds-Graduagéo usam vestes talares composta por toga e faixa preta,
pelerine e barrete da cor de conhecimento (formagao).

Apenas professores que fazem parte do quadro docente da Instituicéo
usam o traje talar. Aos que ndo pertencem, e aos funcionarios homenageados, deve
ser observado o uso de traje social no dia da formatura.

Paraninfos usam as vestes composta de toga e faixa preta, pelerine e
barrete da cor do conhecimento e os professores homenageados apenas na cor
preta.

Os formandos usam toga e pelerine preta, faixa na cor de conhecimento e
barrete preto com simbolo do curso ou roseta na cor de conhecimento.

Na ceriménia de certificagdo da Pés-graduagao Lato Sensu ndo ha utilizagéo de toga
para os alunos, apenas para as autoridades académicas que irdo compor a mesa
oficial. Para os alunos o uso de traje passeio formal.

Na cerimdnia de titulagéo da Pés-graduagéo Stricto Sensu ha utilizagdo de
toga para os concluintes e para as autoridades académicas. Os alunos entram na
solenidade ja com o barrete na cabecga.

As cores dos cursos encontram-se no anexo | deste manual.



2.6 DA ENTREGA
DO OBJETO QUE
REPRESENTA O

DIPLOMA

A entrega do objeto que
representa o diploma (canudo) é
prerrogativa do paraninfo de cada
turma nas cerimonias de colagao de
grau da graduagao e do coordenador
do curso ou do programa nas
solenidades de certificagéo ou
titulagdo da pés-graduagéo. Em
situagdes que o paraninfo néo estiver
presente ou cerimOnias em que nao
ha, o coordenador de curso entregara.

No caso dos estudantes que

tém parentesco em primeiro grau com

professores, no exercicio da fungéo na
Instituicao, poderéo receber o canudo
das maos de pais, filho(a), irméos,
esposo(a), devendo ser acordado

com o Setor de Formaturas com, no
minimo, 30 dias antes da data do

evento.

Durante a solenidade de
colagéo de grau, somente é permitida
a entrega de laureas pela universidade
e distingdes por entidades de classe.

A entrega do diploma oficial
é feita no prazo de até 60 (sessenta)
dias apos a data da colagéo de grau,
conforme orientagéo do Ministério da
Educacdo. Este documento é emitido
pela Instituicdo de forma automatica,
sem a necessidade de solicitagéo por
parte do aluno.

Dentro deste prazo de 60 dias,
o aluno que precisar, pode solicitar o
Certificado provisorio, nas Centrais de
Atendimento da UCS. Em situagdes de
carater emergencial, em que somente
o diploma é aceito, é necessario tratar

com o Setor de Registro de Diplomas.



2.7 DAS COMPETENCIAS E
DAS RESPONSABILIDADES

2.7.1 Compele ao Selor de Formaturas
ou responsavel nos Campi

a) o agendamento das solenidades;

b) agendar reunido geral com formandos;

c) realizar reunides com a comisséo de formatura;

d) orientar as comissdes de formatura quanto as normas da Universidade para as
solenidades de colacéo de grau;

e) no caso da colagao de grau Solene com Contratagao de Empresa Externa, agendar e
conduzir o ensaio de formatura, sendo a data e horario definido pela Instituigéo;

f) no caso da colagdo de grau Solene com Contratagdo de Empresa Externa,
fazer reunides com as produtoras para repassar as normas e organizar questdes de
montagem de palco e PPCI do evento;

g) elaborar o planejamento, bem como a organizagéo e execugdo da Solene Integrada
e de Gabinete;

h) elaborar o roteiro das cerimonias de colagdo de grau;

i) designar a equipe que ficara responsavel pela togagem das autoridades no dia da
cerimdnia solene com contratagéo de empresa externa;

j) designar o coordenador do cerimonial, auxiliando na composicdo da mesa oficial,
levando em consideracao as recomendagdes de ordem de precedéncia;

k) assessorar o Reitor, ou seu representante legal, e as demais autoridades da mesa; e

[) designar secretario(a) da sesséo solene, que fara a leitura da ata de concluséo de

Curso.



2.7.2 Compele a Secrelaria dos
Colegiados de Curso ou Secrelaria dos
Campi

a) verificar a situagdo da vida académica dos formandos e comunica-los em caso
de alguma divergéncia no cumprimento de algum requisito obrigatério do curriculo do
curso;

b) informar ao Setor de Formaturas a relagdo dos formandos aptos a colar grau;

c) informar ao Setor de Formaturas a relagéo dos formandos aptos a receber laurea
académica; e

d) enviar ao Setor de Formaturas a ata oficial da cerimdnia, até 2 (dois) dias antes da

solenidade.

2.7.3 Compete ao formando

a
b
C
d
e
f

=

solicitar o Estudo de Curriculo e a Colagéo de Grau junto a Central de Atendimento;

=

respeitar o que dispde os itens 2.2 e 2.3 deste manual;

-

eleger uma comissao de formatura com a superviséo do Setor de Formaturas;

=

participar das reunides convocadas pela Instituicdo ou pela comissao de formatura;

-

quando solicitado pela comissao, participar das votagdes necessarias; e

manter seus dados cadastrais atualizados perante a Instituicao.

-



2.8 HINOS NACIONAL E
RIOGRANDENSE

O Hino Nacional Brasileiro e o Hino Riograndense serdo executados
em todas as solenidades de formatura. Durante sua execugéo, o publico, as
autoridades e os formandos deveréo ficar de pé, em posicéo respeitosa, ndo
necessitando voltar-se para as bandeiras. Os homens deveréo retirar os barretes
da cabeca, ja as mulheres poderdo manter os mesmos.

Conforme estabelece a lei n°® 5.700/71° que disp&e sobre a forma
e a apresentacéo dos Simbolos Nacionais, nos casos simples de execugéo
instrumental do Hino Nacional, tocar-se-a a musica integralmente, mas sem
repeticéo, ou seja, toca-se sempre uma estrofe da musica. Nos casos de
execugéo vocal, serdo sempre cantadas as duas partes da letra.

A mesma disposigado n&o se aplica ao Hino Riograndense, sendo que o

mesmo devera ser entoado ou cantado na integra.

3. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/I5700.htm




2.9 BANDEIRAS

Nas solenidades de formatura da UCS serdo utilizadas as
seguintes bandeiras:

1) Bandeira Nacional,
2) Bandeira do Estado do Rio Grande do Sul;

3) Bandeira do municipio em que esta sendo realizada a
solenidade; e

4) Bandeira da UCS.

O dispositivo com as bandeiras devera ocupar o lado direito
do palco. Considera-se o lado direito olhando do palco para a
plateia.

As bandeiras devem estar dispostas respeitando a ordem de
precedéncia prevista na lei n® 5.700/71.

2.10 PRECEDENCIA

ENTRE CURSOS

A ordem de chamada dos cursos tera a precedéncia
constituida através do critério de ordem alfabética, salvo o
curso que tera eleito, entre os formandos, o juramentista como
seu representante.




2.11 CONVITE DE FORMATURA E DEMAIS MATERIAIS

A responsabilidade pela confecc¢ao e impressdo dos convites é dos
formandos. Todavia, no convite livro devera constar a logomarca da UCS
em destaque na capa e contracapa, com tamanho de 3 a 5 centimetros
de largura, e a logomarca da empresa contratada e/ou grafica apenas na
contracapa do convite, podendo ter até 1 centimetro de largura. Além deste,
devera constar obrigatoriamente os seguintes aspectos:

a. Nome oficial do curso;

b. Nomes do Reitor(a), Vice-Reitor(a) e Pro-Reitor(a) Académico(a), do
Diretor(a) da Area do Conhecimento e Coordenador(a) do Curso, com a
titulagéo;

c. Convite formal, mencionando data, local e hora da solenidade;

d. Nome do Paraninfo e dos professores e funcionarios homenageados,
quando houver;

e. Relagdo, em ordem alfabética, contendo nome completo sem
abreviacbes dos formandos;

f. Identificac@o dos formandos orador e juramentista; e
g. l[dentificagao dos integrantes da comissao.

Antes da impressao final, todo e qualquer material, desde modelos
de convite e publicagdes, devem ser encaminhados com 30 (trinta) dias
de antecedéncia para o Setor de Formaturas da UCS ou setor responsavel
pela formatura no Campi, para reviséo e aprovagao. O setor tem prazo de
uma semana para devolvé-los com as devidas corregdes, se houverem, a
Comissao de Formatura. Caso sejam necessarias correcdes, este devera
retornar ao Setor para nova revisdo antes da impressao final.

Convites individuais s&o de inteira responsabilidade do formando,
porém precisam constar as informagdes basicas: Nome e logo da UCS, e
nome do curso.

A confecgéo, impressao, publicagdo e custos de convite, anincio em
jornal e demais materiais, ficam a critério dos formandos.



2.12 QUADROS
COMEMORATIVOS DE
FORMATURA

A Instrucéo Normativa n® 01/2023
- PROGRAD, normatiza sobre a confecgdo
dos quadros comemorativos de formatura

adotando o formato digital.

As orientagdes previstas na
IN 01/2023 foram adotadas para os
quadros comemorativos de formatura
dos estudantes concluintes a partir de
dezembro de 2023, ndo sendo permitida a

instalagcdo de quadros no formato fisico.

Para a confecc@o do quadro em
formato digital sera necessario prévio
contato com o Setor de Formaturas da
UCS ou setor responsavel nos Campi
que orientara quanto a estrutura grafica,

contemplando:
a) Nome oficial do curso;

b) Nomes do Reitor(a), Vice-Reitor(a) e
Pro-Reitor(a) Académico(a), do Diretor(a) da
Area do Conhecimento e Coordenador(a) do

Curso, com a titulacao;

c) Nome do Paraninfo e dos professores
e funcionarios homenageados, quando

houver;

d) Relagdo com foto, em ordem

alfabética, contendo nome completo sem

abreviagdes dos formandos;

e) ldentificagéo dos formandos orador e

juramentista; e

f) Identificagéo dos integrantes da comisséo

(se houver).

O quadro em formato digital da
turma de formatura devera ter até 2500px x

2500px, em alta resolucéo.

Os quadros de formatura em formato
digital ficardo permanentemente disponiveis
na péagina oficial da Instituicéo conforme
Curso e ano/semestre de formatura, bem
como acessiveis nos totens existentes nos
blocos da UCS.

Os quadros existentes e expostos
na UCS, na medida da necessidade, serdo
retirados. Todos os quadros serdo digitalizados
e passar@o a compor o acervo em formato
digital, permanecendo disponiveis na pagina
oficial da Instituigéo e acessiveis nos totens

existentes nos blocos da UCS.

O quadro de formatura é de
responsabilidade dos formandos e a sua
confecgéo néo é obrigatdria para o processo

de colagéo de grau institucional.






Convites aos Professores,
Paraninfos e Funcionarios
homenageados poderao ocorrer
no Campus-Sede e nos Campi,
mediante autorizagao prévia do
Setor de Seguranga e Zeladoria da
UCS, e, também, com a anuéncia da
diregdo das respectivas Areas do
Conhecimento e Campi.

Para fins de autorizagao,

a empresa contratada pelos

formandos, devera encaminhar oficio
ao Setor de Segurancga e Zeladoria
da UCS, com copia para o Setor de
Formaturas da UCS, respeitando o

tempo minimo de 5 dias Uteis entre o

2.13 DO CORNNIND
RO IMNG EADOS

& AOS

encaminhamento do oficio e a atividade
a ser realizada. Nos Campi, o oficio devera
ser encaminhado ao Diretor ou Sub-
Reitor.

Para nao prejudicar o
andamento das atividades académicas,
os convites ndo poderéo ser feitos
dentro de salas de aula e/ou blocos,
nem prejudicar o andamento de
atividades académicas. Nao é permitido
o uso de instrumentos, como buzinas e
apito, ou quaisquer outro instrumento
que faga muito barulho. Os convites,
obrigatoriamente, deverao ser realizados

nas areas externas dos blocos.



Xk Xk X

2.14 DAS FOTOS
COLETIVAS NO
CAMPUS

Os ensaios fotograficos coletivos e/ou individuais s6 poderdo ocorrer
no Campus-Sede e nos Campi, mediante autorizagéo prévia do Setor de
Seguranga e Zeladoria da UCS, e, também, com a anuéncia da diregdo das

respectivas Areas do Conhecimento e Campi.

Para fins de autorizagdo, a empresa contratada pelos formandos,
devera encaminhar oficio ao Setor de Seguranca e Zeladoria da UCS, com
cépia para o Setor de Formaturas da UCS, respeitando o tempo minimo de 5
dias Uteis entre o encaminhamento do oficio e a atividade a ser realizada. Nos

Campi, o oficio devera ser encaminhado ao Diretor ou Sub-Reitor.

Para utilizagdo de salas de aula ou outros espagos para montagem de
estudios ou locais para togagem dos formandos, a comissao devera solicitar
diretamente a Secretaria do Bloco em questdo com no minimo 15 dias Uteis
entre a solicitagdo e a atividade a ser realizada. A cedéncia destes espagos

devera ser comunicada ao Setor de Seguranca e Zeladoria da UCS.

N&o serdo permitidas fotos de formandos togados em situagdes ou

atitudes que transgridem as tradi¢gdes académicas.

Xk Xk X




215 D0
CONSUMO
DE BEBIDAS
ALCOOLICAS

E expressamente proibido o

consumo de bebidas alcodlicas nas
dependéncias da Instituicdo, em
momentos de convites aos paraninfos
e homenageados, fotos coletivas

e principalmente nos momentos

que antecedem as solenidades,
independente do local da realizagéo do

evento.




3 DAS
MODA
LIDADES
DE CO
LACAO
DE GRAU



X X X

3.1 SOLENE
INTEGRADA

3.1.1 Das Disposicoes Gerais

A modalidade de cerimdnia Solene Integrada é realizada em data, horario
e local definidos pela Instituigdo. Organizada inteiramente pela UCS, ndo possui

custo aos estudantes. Reline formandos de diversos cursos de um ou mais Campi.

a) As cerimodnias de colagdo de grau Solene Integradas s&o realizadas sempre

nas sextas-feiras e sabados;

b) A Instituicdo fornece gratuitamente as vestes talares (toga e barrete) para

todos os formandos para o, e somente no, dia da colagéo;

c) A Instituigdo também fornece a decoragéo e a sonorizagéo, ficando a
selec@o das musicas a critério da mesma. Nesta modalidade ndo ha musicas

individuais para os formandos;

d) Para respeitar a capacidade de lotagéo do espago, o nUmero de
convidados é limitado através de listagem fornecida pelos formandos através de

um Google Forms;
e) O ensaio é realizado no dia da cerimdnia e sem a oferta de coquetel;

f) Nesta modalidade néo é ofertada a missa de formatura.



3.1.2 Da Reuniao Geral de Preparacao
para Solene Integrada

O Setor de Formaturas agendara reunido preparatoria para a formatura
Solene Integrada. Todos os estudantes que optarem por esta modalidade, serdo
comunicados por e-mail, a data, horario e local da reunido. A reuniéo sera realizada
com 90 dias de antecedéncia do dia do evento.

Nesta reuniéo, seréo feitas as consideracdes sobre detalhes sobre a

cerimdbnia de colagéo de grau na modalidade solene Integrada, como:
a) horario e local que o estudante deve chegar;
b) quantidade de convidados;
c) equipe de fotégrafos;
d) ensaio
e) vestes talares, roupas e penteados;
f) nomes dos paraninfos;
g) nomes do juramentista e orador;
h) discurso do orador;
i) homenagem aos pais; e
j) demais questionamentos.

Apos a reunido, os formandos receberéo uma sintese dos assuntos
tratados no e-mail cadastrado na Universidade.
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3.1.3 Cerimonial

A colagéo de grau Solene Integrada ¢ presidida pelo Reitor ou por seu
representante legal e ocorre na seguinte ordem:

a) entrada das autoridades e composi¢éo da mesa oficial;

b) abertura da sesséo solene pelo presidente da mesa;

¢) entrada dos formandos, conduzidos pelo(s) paraninfo(s);

d) execugéo do Hino Nacional Brasileiro;

e) leitura da ata de conclus@o de curso, pela secretaria da sesséo solene;
f) juramento coletivo dos formandos;

g) chamada individual dos formandos em ordem alfabética, feita pela secretaria da sesséo
solene;

h) outorga de grau aos formandos pelo presidente da mesa;

i) discurso do orador (se houver);

j) homenagem aos pais, oferecida pela Instituigéo;

k) entrega de distingdes de conselhos de classe ou laureas académicas, se houverem;
1) discurso do presidente da mesa;

m) execugéo do Hino Riograndense;

n) encerramento da sesséo solene pelo presidente da mesa; e

0) saida dos componentes da mesa oficial.

Somente teréo direito a palavra na ceriménia de colagéo de grau Solene Integrada,
o orador, se houver, e o Reitor ou seu representante.

Autoridades ou representantes de Prefeitura, Camara de Vereadores, Sindicatos,
Conselhos de classe, fardo parte da mesa principal, mas néo fardo o uso da palavra.

N&o séo permitidas homenagens pessoais de familiares ou amigos aos formandos
durante a solenidade, como por exemplo: entrega de aneis de formatura.

N&o é permitido a utilizagéo de sinalizadores, buzinas e outros equipamentos
sonoros que possam atrapalhar o evento.

N&o é permitido a utilizagdo de confete ou papel picado, e faixas nas
dependéncias da cerimonia.

N&o é permitida a entrada com alimentos e bebidas no local da formatura Solene
Integrada.



3.1.4 Orador ¢ Professor Paraninfo

Na formatura Solene Integrada, o grupo de formandos pode escolher
1 (um) formando orador para representar todo o grupo, independente da
quantidade de cursos. O tempo de discurso é de no maximo 5 (cinco) minutos
e até 2 (duas) laudas4, e o texto devera contemplar todos os cursos que estéo
participando da cerimdnia. O nome do formando que faré o discurso de orador

sera definido na reunido geral, conforme item 2.13 deste manual.

Cada curso podera ter a figura de 1 (um) paraninfo que conduzira a turma
na entrada da solenidade e entregara o diploma (canudo). Nesta modalidade, o

paraninfo ndo faz o uso da palavra.

O nome do(s) paraninfo(s), deveréo ser informados, por escrito, ao Setor

de Formaturas da UCS, com no minimo 30 dias de antecedéncia do evento.

Na formatura Solene Integrada nao ha a figura de professores e

funcionarios homenageados.

3.1.5 Juramentista

O juramento é Unico, feito de forma coletiva. O grupo de formandos
podera escolher, por sorteio, um aluno que fara o juramento por todos. O nome do
formando que fara o juramento sera definido na reuniéo geral, conforme item 2.13

deste manual.

O juramento é fornecido pela Institui¢&o.

4. Uma lauda é composta por 30 a 32 linhas com até 72 caracteres. Fonte: http://www.sintra.org.br,




3.1.6 Fotografias ¢ I'ilmagens

Na modalidade de formatura Solene Integrada, a Institui¢céo oferece duas
equipes de fotdgrafos profissionais que registrardo a Cerimonia e estaréo a disposigéo
dos formandos e seus familiares, sendo que a selecéo e compra das fotos fica a critério

de cada formando.

Caso o formando queira trazer um fotégrafo particular, a entrada sera
permitida somente, se o nome do profissional constar na lista de convidados do
concluinte, com observagao. Os registros deverao ser feitos da poltrona na plateia,
sem o uso de flash. Durante a ceriménia ndo é permitida a circulagéo de fotografos e
cinegrafistas particulares, que n&o sejam os contratados pela Instituigdo, nem subir ou

permanecer no palco.

Todas as cerimonias Solene Integrada séo transmitidas ao vivo através
do canal UCS Oficial no YouTube. O link é disponibilizado pelo Setor de Formaturas

juntamente com as orientag¢des gerais para a solenidade.




3.2 SOLENE COM
CONTRATACAO DE
EMPRESA EXTERNA

Os formandos poderéo optar pela contratacdo de empresas externas,
previamente cadastradas na Instituicdo. Essas empresas deverédo se responsabilizar pela
togagem e pela decoragao da ceriménia, sempre sob a supervisao e orientagéo do Setor

de Formaturas da Universidade.

A UCS néo tem ingeréncia na escolha da Produtora e nem se responsabilizara

pelo servigo prestado pela empresa contratada.

3.2.1 Reuniao com a Comissao de Formatura

Cada solenidade deve eleger a sua comisséo de formatura. A comissao deve ser
composta por no minimo 04 e no maximo 06 pessoas, em caso de solenidade de um
Unico curso. Quando a solenidade for com diversos cursos, a comisséo deve ser composta
por no minimo 01 formando de cada curso. Para a Universidade essa comisséo se torna

oficial apds a reunido com o Setor de Formaturas.

Assim que estruturada a comisséo de formatura é recomendado que os
responsaveis agendem horario com o Setor de Formaturas. Esta reunido é obrigatéria para

iniciar os contatos com os possiveis formandos e/ou Produtoras.
Nesta reuniéo, seréo feitas as seguintes consideragdes:

a) informagdes sobre a modalidade de Formatura Solene com Contratacéo de Empresa

Externa;
b) disposi¢des das Normas da Instituicdo para ceriménias de Colagdo de Grau;
c) entrega do Formulario de Informagaées, e

d) formagéo oficial da comisséo de Formatura.



3.2.2 Compele a comissao de formatura da Solene com
Contratacao de Empresa Externa

a) representar os formandos do curso perante a Instituicéo;
b) agendar e comparecer a reunido com Setor de Formaturas;

c) repassar todas as informagdes relativas a Formatura e comunicados da Instituigdo ao
grupo de formandos;

d) certificar-se quais sd&o as Produtoras que estdo regularmente cadastradas no Setor
de Formaturas e que tenham assinado o termo de responsabilidade que disciplina a
forma de conducgao das ceriménias de Colacdo de Grau da UCS;

e) agendar apresentacgéo presencial, obrigatoriamente, de 03 (trés) orgamentos de
Produtoras de formatura previamente cadastradas com a Instituicéo;

f) decidir juntamente com os colegas formandos, mediante votacéo, a Produtora que
sera contratada para produzir o evento;

g) caso a Comisséo e formandos optem por Produtora que néo esteja cadastrada, a
empresa devera cumprir as exigéncias elencadas nos itens 3.2.12 e, a Comisséo assinara
o Termo responsabilizando-se por quaisquer exigéncias que por ventura néo forem
atendidas ao longo da realizacao da formatura, isto é, desde o convite dos professores,
ensaios e cerimonia;

h) decidir juntamente com os colegas formandos, mediante votagdo, os nomes do
paraninfo, professores e funcionarios homenageados;

i) decidir juntamente com os colegas formandos, mediante sorteio, o juramentista,
oradores (formando e paraninfo)

j) oficializar e comunicar ao paraninfo e homenageados, por escrito, a escolha de seus
nomes e demais informagdes da ceriménia de Colagéo de Grau;

k) informar, por escrito, ao Setor de Formaturas os nomes do paraninfo, homenageados,
orador, juramentista e nome da produtora, conforme prazo estabelecido pelo Setor de
Formaturas;

I? mobilizar os formandos para a obrigatéria participagéo no ensaio da Solenidade de
Colagéo de Grau;

m) reforgar com os demais colegas formandos a importéancia de cumprir os itens 2.2 e
2.3 deste manual.

3.2.3 Ensaio

O Setor de Formaturas da UCS comunicara a empresa contratada, via e-mail
a data, horario e local do ensaio de colagéo de grau, e a empresa avisara a turma de
formandos. Para melhor entendimento dos formandos, a empresa, obrigatoriamente,
deve disponibilizar a estrutura basica do local ja montada. Geralmente o ensaio ocorre de

dois a trés dias antes da cerimdnia oficial e no local da formatura.



3.2.4 Cerimonial

A colagdo de grau é presidida pelo Reitor ou por seu representante legal e ocorre
da seguinte forma:

a) entrada das autoridades e composigdo da mesa oficial;

b) abertura da sesséo solene pelo presidente da mess;

c) entrada dos formandos, conduzidos pelos paraninfos;

d) execugéo do Hino Nacional Brasileiro;

e) leitura da ata de concluséo de curso, pela secretaria da sesséo solene;
f) juramento coletivo;

g) chamada individual dos formandos em ordem alfabética, feita pela secretaria da
sessao solene;

h) outorga de grau aos formandos pelo presidente da mesa;

i) discurso do orador da turma e apés homenagem aos pais;

j) discurso do paraninfo;

k) entrega de distingées de conselhos de classe ou laureas académicas, se houver;
) discurso do presidente da mesa;

m) execugéo do Hino Riograndense;

n) encerramento da sessao solene pelo presidente da mesa; e

0) saida dos componentes da mesa oficial.

O cerimonial e protocolo da solenidade séo estabelecidos pela Instituigéo.

E designado pela Instituicéo o(a) Secretério(a) de Sessdo Solene, que sera
responsavel pela leitura da ata de concluséo dos alunos. Dessa forma, fica proibido a
leitura da ata por mestre de cerimdnias que ndo seja funcionario da Instituigéo.

A ordem de chamada dos formandos de cada curso sera em ordem alfabética,
exceto o aluno que for o juramentista. Ndo séo permitidas ordem de chamada por
afinidade. A mesma ordem se aplicara para os formandos que estardo sentados na
arquibancada.

N&o séo permitidas homenagens pessoais de familiares ou amigos aos
formandos durante a solenidade, como por exemplo: entrega de anéis de formatura.

N&o é permitido a utilizacao de sinalizadores, buzinas e outros equipamentos
sonoros que possam atrapalhar o evento.

Somente teréo direito a palavra na ceriménia de colagdo de grau Solene, o
orador, paraninfo e o Reitor ou seu representante. Autoridades ou representantes de
Prefeitura, Camara de Vereadores, Sindicatos, Conselhos de classe, faréo parte da mesa
principal, mas nao fardo o uso da palavra.

Para respeitar a capacidade maxima de cada local, o nUmero de convidados é
limitado através de pulseiras.



3.2.5 Musicas e Videos

Durante o juramento, a imposicéo do barrete (capelo) e os pronunciamentos dos
oradores e presidente da sessdo néo é permitido fundo musical, pois o juramento dos
formandos e os discursos dever&o ser ouvidos por todos de forma clara e sem que haja
interferéncia na consecugéo do objetivo da solenidade.

N&o séo indicadas a entoagéo de qualquer tipo de hino de futebol ou narragdes,
cancgdes de partidos politicos ou de outras espécies, bem como musicas que sejam de
carater obsceno e ofensivo, que faca apologia as drogas em geral e racismo, mesmo que
seja executada em lingua estrangeira. Para evitar constrangimentos, solicitamos que as
musicas, escolhidas como trilha sonora individual, devem ter a letra e estilo condizente
com a cerimdnia.

A musica escolhida pelo formando sera entoada durante o percurso do
formando até a mesa de autoridades, sendo retirada imediatamente no momento da
colacdo de grau e voltara a tocar, em volume inferior ao inicial, até o formando receber o
canudo do paraninfo.

Durante a cerimdnia, ndo sdo permitidos videos. Os videos feitos pelos
formandos devem ser exibidos antes de iniciar a ceriménia.
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3.2.6 Juramento

O juramento é Unico para todos os cursos, independente do nimero de cursos e
formandos.

A comissao de formatura, juntamente com o grupo de formandos, escolhera
através de sorteio o juramentista da turma.

O juramento é fornecido pela Instituigao.



3.2.7 Discursos

O orador e paraninfo da turma ficam a critério de escolha dos formandos. Essa
escolha deve levar em consideragéo os seguintes fatores:

a) Cerimonia de curso Unico: 1(um) paraninfo, 1 (um) orador, até 4 (quatro) professores
homenageados e 1 (um) funcionario homenageado;

b) Cerimonia até 3 (trés) cursos: 1 (um) paraninfo, T (um) orador, 2 (dois) professores
homenageados e 1 (um) funcionario homenageado por curso;

c) Cerimdnia com mais de 3 (trés) cursos: 1 (um) orador, 1 (um) paraninfo por cursos, 1
(um) professor homenageado e 1(um) funcionario homenageado por curso.

Independentemente do numero de cursos e/ou formandos, para discursos, sera
escolhido 1 (um) paraninfo que fara uso da palavra em nome de todos os professores e 1
(um) orador, com a incumbéncia de representar todos os formandos de todos os cursos
da cerimonia. O sorteio deve ser utilizado como critério para definigao.

A durag@o de cada discurso devera ser de 5 (cinco) minutos e 2 (duas) laudas, no
maximo.
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3.2.8 Homenagem aos pais

Se assim optarem os formandos, a homenagem devera ser integrada ao discurso
do orador, ou seja, o formando finaliza o discurso e anuncia a homenagem.

Durante a homenagem n&o é permitido aos formandos sair do palco e aos
convidados subir.

Como ato de homenagem sdo permitidos: uma musica, apos o discurso do
orador, de até 5 (cinco) minutos, sem uso de bandeiras ou baldes, de qualquer espécie, ou
um video, de até 5 (cinco) minutos.

Os videos com mais de 5 (cinco) minutos, se existirem, devem ser exibidos no
momento da chegada dos convidados, até os 10 (dez) minutos que antecedem o inicio da
solenidade.

N&o séo permitidas homenagens a professores e funcionarios durante a
solenidade. Estas, deverao ser feitas antes do inicio da ceriménia, no coquetel, ou ao final.

Durante a solenidade de colacdo de grau seréo entregues apenas o canudo,
simbolizando o diploma, laureas ou distingdes académicas de Conselhos. Carteiras
profissionais ou informativos de conselhos deveréo ser entregues no coquetel ou ao final
da cerimonia.

5. Havendo consenso entre os cursos, pode-se optar por paraninfo unico ou pelo mesmo paraninfo para dois ou mais cursos.



3.2.9 Fologralias ¢ Filmagens

A contratac@o destes servigos é responsabilidade dos estudantes.
Em cada solenidade sera permitida a presenga no palco, somente, de 1 (um)
fotografo e 1 (um) cinegrafista na lateral da mesa, e 1 (um) fotégrafo atras da mesa
de autoridades.
Nao sera permitido o transito ou deslocamento de qualquer profissional
diante da mesa diretiva, no decorrer da solenidade. Aconselhamos o uso de
filmadoras fixas, em local a ser combinado com o Setor de Formaturas.

3.2.10 Decoracao

N&o sdo permitidas decoragdes com tematicas. Sobre a mesa de autoridades,
nao podera ter qualquer tipo de arranjo de flores. Nem mesmo a frente da mesa.

Os arranjos de flores, se houverem, poderao estar em frente a tribuna ou em
local que ndo comprometa a circulagéo dos formandos, tampouco das autoridades que
compodem a mesa.

N&o podera haver itens de decoragéo, como folhagens, atras da mesa de
autoridades, pois dificulta a circulagéo da equipe de trabalho.

3.2.11 Contratacao da Empresa

A Produtora contratada sera integralmente responsavel pelos servigos de
organizacéo, locacéo de espaco, se for o caso, montagem e desmontagem, decoragéo
e acompanhamento dos formandos, além da filmagem e fotografias da Solenidade de
Colagéo de Grau, e dos demais eventos realizados pelos formandos.

Para cerimdnias realizadas no Campus-Sede, a UCS cede os espagos do Ginasio
| da Vila Olimpica, e em casos excepcionais, o UCS Teatro, sem custo a Produtora e aos
formandos.

A turma de formandos s6 podera contratar Produtora regularmente cadastrada
no Setor de Formaturas e que tenha assinado o termo de responsabilidade que disciplina
a forma de condugéo das ceriménias de Colacdo de Grau da UCS.

A escolha da Produtora - dentro do rol de empresas cadastradas - fica a critério
da turma de Formandos. A UCS néo tem ingeréncia na escolha da Produtora e nem se
responsabilizara pelo servigo prestado pela empresa contratada.




3.2.12 Procedimento para cadastro das Produtloras

3.2.12.1 Documentos Necessarios

Para cadastro de Produtora interessada em realizar formaturas na UCS, é
necessaria a apresentagéo dos seguintes documentos:

a) Contrato social ou equivalente com posteriores alteragdes;

b) Alvara de localizagéo e funcionamento;

c) Registro na Junta comercial;

d) Inscrigdo na Receita Federal (CNPJ);

e) Negativa do INSS;

f) Negativa do FGTS;

g) Certiddo Negativa de Tributos Federais, Estaduais e Municipais;

h) Comprovag&o de, no minimo, trés anos de atuagéo no mercado de formaturas
de nivel superior. O Setor de Formaturas reserva-se o direito de contatar as I[ES
informadas para verificar a forma de prestagéo de servicos.

A documentagéo para o credenciamento deve ser encaminhada por e-mail
para o Setor de Formaturas da UCS. A responsavel pelo recebimento ira encaminhar via
sistema ao setor juridico para iniciar o processo de analise da solicitagdo de cadastro.

3.2.12.2 Prazos de Cadastramento

Para ingresso no primeiro semestre do ano subsequente, a documentagao
devera ser entregue de novembro a dezembro do ano vigente.

Para ingresso no segundo semestre do ano vigente, a documentacéo devera
ser entregue de margo a abril do mesmo ano. A documentagéo para o credenciamento
deve ser encaminhada por e-mail para o Setor de Formaturas da UCS. A responsavel
pelo recebimento ira encaminhar via sistema ao setor juridico para iniciar o processo
de analise da solicitacao de cadastro.

3.2.12.3 Analise Documental ¢ Deflerimento do Cadastro

A documentacéo indicada no item 3.2.11.1 passara por analise da
Procuradoria Juridica da UCS e pela Pré-Reitoria de Graduagéo | Setor de
Formaturas.

As empresas precisam submeter-se ao prévio cadastramento junto a
Universidade e a autorizacdo sera concedida mediante decisdo administrativa com
base na documentagdo, na analise de reputacéo (relatos de formandos, produtoras,
ouvidorias ou denuncias), relagéo com a Universidade e avaliagdes do publico-alvo.

Estando deferida, a Produtora sera contactada para assinar o termo de
responsabilidade e, apods a assinatura, o cadastro estara ativo. No caso de
indeferimento, a empresa sera notificada e somente podera requerer o
cadastramento novamente no proximo semestre, conforme prazos estipulados no
item 3.2.12.2.



3.2.12.4 Reuniao Prévia

O Setor de Formaturas da UCS, convidara os responsaveis legais da empresa
para reunigo sobre o regramento, condutas e alinhamentos institucionais. Ademais,
sera compartilhado, por e-mail, documento com tais informagdes.

3.2.12.5 Formalizacao de Contrato com Formandos sem
Prévio Cadastramento

As Produtoras que assinarem contrato com formandos UCS e/ou provaveis
formandos UCS, antes de terem o cadastro deferido e formalizado junto a Instituicao,
terdo sua solicitagéo indeferida.

3.2.12.6 Possibilidade de Descadastramento

O contrato firmado entre as Produtoras e as Comissdes de formatura
néo tem valor legal para invalidar, modificar ou acrescentar qualquer uma das
determinagdes contidas neste manual.

As Produtoras que néo cumprirem as normas e regulamentagdes estabelecidas pela
Instituicéo, ou que ndo estejam prestando um servigo de qualidade aos formandos
UCS, poderao ser descadastradas.

Nos casos em que ficar evidenciado alguma situagéo inadequada - via
ouvidoria, denuincia, demanda formal dos formandos ou ainda, em avaliagéo realizada
com estudantes ou egressos apoés a prestacédo de servigos -, que a Produtora ndo
atende/atendeu ao pactuado, a UCS enviara uma notificacdo para que esta tenha
ciéncia e possa corrigir possiveis condutas inapropriadas, garantindo-lhe o direito de
resposta em 3 dias Uteis. Em caso de reincidéncia, a empresa podera ter seu cadastro
excluido.

A deciséo sobre a suspensao serda tomada pela Pro-Reitoria de Graduagéo,
que comunicara a produtora envolvida.

3.2.13 Compele a Produtora de Formatura Contlratada
pelos Formandos

E de responsabilidade das empresas ou profissionais contratados, os seguintes itens:

1) atender as exigéncias previstas no Manual de Formaturas UCS, bem como cumprir
as demandas assumidas contratualmente com o grupo de formandos, garantindo
equipe de profissionais para a realizacdo da solenidade de formatura;

2) incluir no contrato todas as condig¢des e clausulas que garantam a qualidade dos
servigos, a satisfagdo dos formandos, as exigéncias deste Manual e a seguranga do
evento;

3) encaminhar ao Setor de Formaturas copia do contrato firmado com a turma de
formandos;



4) participar da reunido semestral agendada pela Instituicéo;

5) cumprir as determinagdes definidas pelos representantes do Setor de Formaturas por
ocasifo das reunides preparatérias, ensaios e momento da cerimdnia de Colagédo de Grau;

6) adotar postura diligente e relacionamento cordato entre Produtoras, representantes
do Setor de Formaturas, formandos, autoridades académicas e convidados, tratando-os
com respeito e zelo, em especial, os representantes do Setor de Formaturas, acatando suas
orientagdes, porquanto séo os responsaveis pela condugao do Protocolo que devera ser
seguido, rigorosamente, por todos os envolvidos na cerimonia;

7) estar presente ou por meio de seu representante, no dia da Ceriménia de Formatura e
demais eventos contratados pela turma de formandos;

8) respeitar o limite de publico permitido nos espagos cedidos e constantes no PPCI
devidamente aprovado pelo érgao responsavel;

9) agendar as atividades com os formandos somente no horario de expediente da
Universidade, evitando domingos e feriados;

10) para convites aos professores homenageados e fotos coletivas no campus, para fins
de autorizagéo, a empresa contratada pelos formandos, devera encaminhar oficio ao Setor
de Seguranca e Zeladoria da UCS, com coépia para o Setor de Formaturas, respeitando o
tempo minimo de 05 dias Uteis entre o encaminhamento do documento e a atividade a ser
realizada. Nos Campi, o oficio devera ser encaminhado ao Diretor ou Sub-Reitor, conforme o
item 2.15 deste manual;

11) conferir a cor das togas do curso e das autoridades citados neste manual;

12) reservar, com minimo de 10 dias de antecedéncia, salas ou demais ambientes
necessarios para os preparativos e cerimonia;

13) solicitar, com minimo de 10 dias de antecedéncia, a autorizagéo para entrada de seus
veiculos de carga e descarga nas dependéncias da Universidade;

14) solicitar com antecedéncia de 10 dias a liberagéo do ponto de internet, fornecendo ao
Setor de Formaturas o enderegco MAC da maquina a ser utilizada no dia da solenidade;

15) apresentar cronograma e equipe envolvida na organizagédo da cerimdnia com
antecedéncia minima de 48h;

16) responder integral e exclusivamente por eventuais danos materiais e morais causados
aos formandos, a terceiros e a Instituicéo;

17) fornecer 4 (quatro) fotos digitais panoramicas, sem marca d’agua, dos formandos e da
mesa oficial, para o Setor de Formaturas da Instituicdo, com a identificagéo da produtora do
evento, data, local e curso, destinadas ao arquivo da Instituicéo;

18) reservar 10 (dez) lugares na plateia para os convidados da Instituigdo e garantir que
0s mesmo néo sejam ocupados por convidados, exceto se a Instituigdo realmente néo for
utilizar;

19) providenciar intérpretes sempre que houver formando ou convidado com deficiéncia
auditiva, conforme Lei n®10.436, de 24 de abril de 2002, que dispde a Lingua Brasileira de
Sinais - LIBRAS;

20) fornecer microfone headset para autoridade que estara presidindo a solenidade;

21) providenciar os canudos dos formandos para o dia da cerimdnia, sem nenhum tipo de



logomarca da produtora;
22) providenciar copos de vidro e agua mineral - sem rotulo - para as autoridades;
23) proibido alterar o cerimonial de formatura ou as determinacdes gerais da Universidade;

24) n&o utilizar a logomarca da produtora durante a ceriménia de colagéo de grau e em
espacos proximos ao local do evento;

25) verificar e acertar taxas a serem pagas ao ECAD® pelos direitos autorais;

26) contratar gerador de energia e suporte técnico especializado para garantir o pleno
funcionamento do evento;

27) preencher e assinar o Termo de Responsabilidade que disciplina a forma de condugéo
das cerimonias de Colacdo de Grau da UCS;

28) preencher o Termo de Uso de Cedéncia dos Espacgos e encaminhar juntamente com a
documentacgao solicitada, cumprindo o prazo estabelecido pela Instituicao e, ainda, cumprir
as clausulas do Termo de Uso de Cedéncia dos Espagos;

29) atender as recomendacdes institucionais e técnicas para a organizagao do palco e
estruturas da formatura;

30) participar da vistoria inicial e final do local cedido pela Instituigao, em data e horario
informados;

31) o contrato deve prever, obrigatoriamente, a instalacdo de umidificadores de ar para
formandos, professores, autoridades e convidados. Isso garantira maior conforto aos
presentes, pois as luzes direcionadas duplicam o calor, principalmente no verao. Deveréo
ser disponibilizadas 05 unidades de umidificadores, no minimo, cujo uso deve ser feito no
periodo de dezembro a abril, ou sempre que se fizer necessario. Para solenidades no UCS
Teatro, ndo sera necessaria a utilizagéo, pois o local possui sistema de climatizagéo;

32) zelar pela integridade dos espagos cedidos pela Instituicdo como se fossem seus,
restituindo-os aos término do uso;

33) responsabilizar-se pela incolumidade, integridade e conservagéo dos espagos cedidos
e pela reparacéo e/ou ressarcimento de qualquer dano provocado ao patrimoénio da UCS,
independente de dolo ou culpa e de quem os tenha causado, quer sejam seus prepostos,
dirigentes, prestadores de servicos, subcontratados, e/ou aquele(s) provocado(s) pelo publico
que participar dos eventos

34) respeitar as regras de utilizag@o e funcionamento das instala¢des cedidas, tais como:
acessos as dependéncias, horarios de utilizagéo das instalagdes e normas de conduta, sendo
responsavel, inclusive, pelos seus prestadores de servigos;

35) néo utilizar a marca efou nome da UCS para publicidade, promogéo pessoal, a néo ser
que previamente autorizado por escrito por essa;

36) solicitar, previamente e formalmente, qualquer prorrogacéo para utilizacdo dos
espacos, ficando essa autorizagéo na dependéncia da avaliagao e observacao das normas
administrativas da cedente;

37) responsabilizar-se pelos recolhimentos das taxas decorrentes da liberagéo de cada
evento perante os érgaos legais competentes, por sua conta exclusiva, a qualquer exigéncia,
taxas, tributos, permissdes ou alvaras dos poderes publicos, e apresentar a Instituigdo os
respectivos comprovantes, em razédo da utilizagdo dos espagos objeto deste instrumento,
assumindo toda a responsabilidade por qualquer infragdo em que ocorrer com esse

6. ECAD: www.ecad.org.br



proposito, por inobservancia das determinagdes das autoridades competentes e/ou da
legislagdo patria;

38) responsabilizar-se por todas as liberagdes relacionadas a legislagao de prevengéo e
protecéo contra incéndio, compreendendo desde a elaboracéo dos laudos necessarios até
o projeto de PPCI e a emissédo do APPCI, exigidos para a realizagdo dos eventos, devendo
apresentar, a UCS, no prazo maximo de 07 (sete) dias da realizac@o de cada evento, o
protocolo de analise do PPCI junto ao Corpo de Bombeiros, e, o Alvara do Corpo de Bombeiros
(APPCI), no maximo, 01 (um) dia antes de cada evento. Recaira, exclusivamente, a Produtora
toda e qualquer responsabilidade decorrente do ndo atendimento das diretrizes previstas na
legislac@o de prevengéo e protegdo contra incéndio;

39) o guarda-corpo em volta das estruturas de palco e laterais deve sr utilizado em todas as
solenidades de colac@o de grau, por questdes de seguranga, previstos no projeto, conforme a
Legislacdo do PPCI;

40) apresentar, a UCS, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias Uteis da data de
realizagéo de cada evento, o projeto de montagem e decoracao do palco, devidamente
aprovado por profissional engenheiro, e, com a devida ART (Anotag&o de Responsabilidade
Técnica) e/ou da RRT (Registro de Responsabilidade Técnica), quitada pela Produtora;

41) entregar, junto ao Setor Especializado em Seguranga e Medicina do Trabalho - SESMT da
Instituicdo, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias da data de realizagéo de cada evento,
0s seguintes documentos: PGR - Programa de Gerenciamento de Riscos; PCMSO - Programa
de Controle Médico de Saude Ocupacional; Ficha registro dos funcionarios; Ficha de EPI'S;
Certificados da NR10 e da NR35; ASO - Atestados de Sauide Ocupacional e o Contrato Social
da Produtora;

42) solicitar a Permissao de Trabalho junto ao Setor Especializado em Seguranga e Medicina
do Trabalho - SESMT da Institui¢do, com antecedéncia minima de 01 (um) dia, da data de
realizagéo de cada evento;

43) responsabilizar-se pelas medidas sanitarias de combate a doengas endémicas,
epidémicas e/ou pandémicas, devendo observar e cumprir rigorosamente as normativas
municipais, estaduais e federais, bem como protocolos sanitarios estabelecidos pela UCS e
aplicaveis a espécie;

44) responsabilizar-se pela remuneragéo dos seus empregados, pelas obrigacdes sociais,
fiscais, trabalhistas e tributo-previdenciarias, que incidem ou vierem a incidir sobre o objeto
deste instrumento, e, também, pelas contratacdes que mantiver com terceiros; bem como
pelas obrigagdes relativas a acidentes de trabalho, ficando a UCS isenta de quaisquer dessas
responsabilidades;

45) os materiais (carpetes, lonas e tecidos) utilizados nos espagos deveréo ser néo
propagantes as chamas e/ou tratados com produtos ignifugantes, conforme preconiza a
legislacdo aplicavel a espécie;

46) responsabilizar-se pelos atos praticados pelas pessoas que comparecerem aos espacos
cedidos. Qualquer conduta impropria ou atitude irregular por parte de tais pessoas sera de
total responsabilidade da Produtora, sem excecéo;

47) desocupar totalmente os espagos ao término do periodo de cedéncia, previsto na
clausula primeira, nas mesmas condigdes em que recebeu, sob pena de responder por perdas
e danos;

48) quanto ao espaco cedido pela Instituicéo, é expressamente proibido:

a) utilizar os espagos cedidos para qualquer outra finalidade, que néo a prevista no Termo
de Cesséo de Uso de Espagos, sob pena de extingdo imediata, ficando ainda proibido



o empréstimo, locacéo, cessédo ou subrrogacao, transferéncia a qualquer titulo, salvo
consentimento prévio e por escrito, da UCS;

b) efetuar ampliages, modificagdes, reforma parcial ou total dos espacos disponibilizados
sem a autorizagao, por escrito, da UCS;

c) fixar pregos, grampos ou qualquer material no palco ou paredes sem prévia autorizagao
institucional;

d) fazer uso de material piroférico, balées de gas, fogos de artificio, equipamentos e/ou
acessorios que atentem para a integridade fisica, dentre outros;

e) fumar nas dependéncias dos espagos cedidos, sendo permitido apenas em local
proprio;
f) venda e/ou consumo de bebidas alcodlicas e alimentos no interior dos espagos cedidos;

g) a comercializagéo de quaisquer produtos nas intermediagdes dos espagos cedidos, sem
a autorizagéo prévia da Instituicao;

h) o manuseio, pela Produtora e/ou seus terceiros contratados, do sistema elétrico da UCS,
sem a autorizagdo de um responsavel técnico desta;

i) a cocgao (cozimento) de alimentos nas dependéncias dos espagos cedidos;

j) encobrir extintores de incéndio, iluminagéo de emergéncia e placas de identificagéo e
sinalizag&o, dos espagos cedidos;

k) fazer uso de veiculo aéreo nao tripulado, controlado remotamente por piloto;

) realizar a divulgacgéo (banners, faixas, placas, fixagdo de materiais nas paredes, logomarca,
etc.) da Produtora e/ou seus prestadores de servigos, nos eventos.

49) garantir pelo menos um auxiliar de palco para contribuir na condugéo da solenidade;

50) informar ao auxiliar de palco que, somente a cerimonialista da Instituicdo pode se
dirigir ao presidente da sesséo, por isso, qualquer informagéo ou ajuste necessario, o auxiliar
de palco da produtora devera informar a responsavel para que comunique a autoridade da
solenidade;

51) identificar seus funcionarios, através de cracha ou uniforme;

52) orientar os funcionarios das empresas contratadas que realizaréo as filmagens e
fotografias no palco, que deveréo ter o maximo de discrigéo, evitando qualquer ato ou
movimento precipitado que venha a prejudicar a cerimonia, bem como passar na frente da
mesa das autoridades;

53) ornamentar o palco para a ceriménia é de responsabilidade da produtora, devendo a
mesma buscar a utilizagdo de objetos que néo atrapalhem a circulagéo e a visibilidade da
mesa diretora, turma de formandos e pulpito;

54) manter-se informado em relagéo as exigéncias do Cerimonial estabelecido no Manual
de Formaturas e normativas que o atualizem.

As Produtoras que ndo cumprirem as normas e regulamentagdes estabelecidas
pela Instituicéo, ou que ndo estejam prestando um servico de qualidade aos formandos UCS,
poderao ser descadastradas.



3.3 COLACAO
DE GRAU EM
GABINETE

Em casos especiais, por motivo excepcional, devidamente justificado, o Reitor ou
autoridade académica por ele indicado, podera conferir grau ao aluno que nédo tenha re-
cebido em sessdo solene publica. Este devera fazer uma solicitag@o por escrito, na Central
de Atendimento da UCS, justificando o motivo pelo qual necessita desta modalidade de
colagéo de grau, ficando sujeita a anélise da Pro-Reitoria Académica, podendo o pedido
ser deferido ou indeferido. Na solicitag&o por escrito, o formando podera fazer-se repre-
sentar por outra pessoa, mediante procuragao. Para tanto, devera entregar a procuracéo
juntamente com o pedido e justificativa, na Central de Atendimento da UCS.

A cerimébnia de Gabinete sera realizada sem uso de toga.

O estudante que participa da colagdo de grau de gabinete, ndo podera, posterior-

mente, participar de outra modalidade de colagéo de grau, nem de forma simbolica.



3.4 COLACAO DE
GRAU SINCRONA
VIRTUAL

A modalidade de colac¢éo de grau sincrona (virtual) é realizada em data
e horario definidos pela Institui¢cdo. Esta modalidade possibilita atender todos
os estudantes que néo residam na cidade e/ou estado em que se localiza a
Instituicao.

A cerimdnia acontece duas vezes no ano, uma em cada semestre e se
assemelha ao ato presencial, porém é realizada por meio de plataforma virtual
(Google Meet) e é transmitida pelo canal UCS Oficial no YouTube. Conta com
a presenca do Reitor ou do seu representante e dos coordenadores dos cur-
Sos.

O formando que optar por esta moda-
lidade, deve manifestar interesse para o
Setor de Formaturas no momento da
solicitacdo de sua Colagéo de Grau.

Mais proximo a data da solenida-

de, o formando sera contatado

pelo Setor de Formaturas para a
reunido, onde recebera todas as orien-
tagdes quanto a cerimonia.

O estudante que participa da
colagéo de grau sincrona, ndo po-
dera, posteriormente, participar
de outra modalidade de colagao
de grau, nem de forma simbdlica.

Neste formato ndo temos a
figura do paraninfo e professores ho-
menageados, nem discurso de oradores, e
ocorre sem a presenga de produtoras.



4. CERTIFICACAO
E TITULACAO DA
POS-GRADUACAO

A Cerimonia de Certificacéo e Titulagdo de Pés-Graduacéo é realizada duas vezes
por ano, em data, horario e local definidos pela Instituicéo, e ndo possui carater obrigatério
para retirada do diploma ou certificado. Organizada inteiramente pela Instituicéo, ndo tem
custo aos alunos. Relne especialistas, mestres e doutores de diversos programas de um ou
mais Campi.

4.1 Requisitlos

Pode participar o aluno que concluiu regularmente o curso de especializacao
ou tenha depositado a verséo final de dissertagéo ou tese do mestrado ou doutorado no
Repositorio Institucional da UCS.

4.2 Locais

A cerimdnia sera realizada no UCS Teatro, no Campus-Sede. Excepcionalmente,
mediante autorizag&o da Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduag&o, nos campi, nos
respectivos auditérios.

4.3 Cerimonia
A Cerimonia de Certificagdo ou Titulagdo sera conduzida pelo Reitor ou por seu

representante legal. Participam também os coordenadores de cursos ou programas, e
ocorre na seguinte ordem:

a) entrada das autoridades e composi¢do da mesa oficial;
b) abertura da ceriménia pelo presidente da sesséo;
c) entrada dos concluintes;

d) execugao do Hino Nacional;



e) saudagéo aos presentes pela Secretaria da Sess&o;

f) chamada individual dos concluintes em ordem alfabética, feita pela Secretaria da
Sessao;

g) entrega do canudo, objeto que simboliza o certificado ou diploma, pelo coordenador do
curso ou programa de Pés-graduagao;

h) homenagem aos pais e familiares;

i) discurso do orador (se houver);

j) discurso do presidente da sesséo;

k) execucéo do Hino Riograndense;

[) encerramento da cerimdnia pelo presidente da sesséo;
m) saida dos componentes da mesa oficial;

n) saida dos concluintes;

o) foto oficial do grupo, juntamente com a mesa de autoridades.

Na cerimdnia de certificagdo da Pos-graduagao Lato Sensu nédo ha utilizagao de
toga para os alunos, apenas para as autoridades académicas que irdo compor a mesa oficial.
Para os alunos, o uso de traje passeio formal.

Na cerimdnia de titulagdo da Pos-graduagéo Stricto Sensu, ha utilizacdo de toga para os
concluintes e para as autoridades académicas. Os alunos entram na solenidade ja com o
barrete na cabeca.

Somente terdo direito a palavra na ceriménia, um orador, se houver, e o Reitor ou seu
representante. Autoridades ou representantes de Prefeitura, Camara de Vereadores,
Sindicatos, Conselhos de classe, fardo parte da mesa principal, mas néo fardo o uso da
palavra.

N&o ha musica individual para os concluintes. Toda a parte musical da solenidade é feita por
um pianista.

Os alunos recebem um canudo branco personalizado da UCS, simbolizando o diploma ou
certificado.

Havera uma equipe de fotografos profissionais que registrara a ceriménia e estara a
disposigéo dos concluintes e familiares, sendo a selecéo e compra das fotos a critério do
aluno.

N&o sdo permitidas homenagens pessoais de familiares ou amigos aos concluintes durante a
solenidade, como por exemplo: entrega de aneis de formatura.

N&o é permitida a utilizag&o de sinalizadores, buzinas e outros equipamentos
sonoros que possam atrapalhar o evento.




N&o é permitido a utilizagdo de confete ou papel picado nas dependéncias do
UCS Teatro.

N&o é permitida a entrada com bebidas ou alimentos no local da ceriménia.

N&o é permitida a ingestéo de bebida alcodlica nas dependéncias da UCS e/ou
no periodo que antecede o inicio da solenidade.

O nUmero de convidados é limitado, com controle através de lista enviada pelos
concluintes através do formulario fornecido pela Instituicao.

4.4 Discursos

A Cerimonia de Certificag@o ou Titulagéo da Pos-graduagéo pode reunir
especialistas, mestres e doutores de diversos cursos e programas. E realizada uma
cerimbnia com cursos de Lato Sensu e outra de Stricto Sensu.

O grupo de concluintes podera escolher um orador, ou seja, podera ter um orador
representando todos os participantes da solenidade.

O tempo de discurso é de, no maximo 5 (cinco) minutos e até 2 (duas) laudas, e o texto
devera contemplar todos os cursos ou programas que estéo participando da ceriménia.
Caso nao haja consenso, a escolha é feita por sorteio entre os interessados.

A entrega do canudo é prerrogativa do coordenador do curso ou programa. Pode
ser entregue ainda por docente da UCS, que seja familiar de primeiro grau (pais, filhos,
irm&os ou conjuge). Para esse procedimento o Setor de Formaturas deve ser informado
com 7 (sete) dias de antecedéncia.

4.5 Reuniao Geral

A coordenacéo de cada curso ou programa comunicara, entrara em contato
com os estudantes aptos a participarem da cerimonia a fim de que manifestem o seu
interesse em participar do evento.

Apds o término do prazo, os estudantes que registraram o interesse em
participar da cerimonia, serdo comunicados por e-mail acerca da data, horario e local da
reunido de organizagéo do evento.

A reunido sera realizada com 15 a 30 dias de antecedéncia do evento. Nesta reunido, serdo
feitas as consideragdes sobre detalhes da cerimonia, como:

a) horario e local que o concluinte deve se apresentar;
b) indicagéo de traje para o concluinte;

c) quantidade de convidados;

d) equipe de fotografos;

€) nome do(s) orador(es); e

f) demais itens para a boa organizagéo do evento.



5. CERTIFICACAO CETEC E
EXTENSAO (UCS LE E ESLAG)

Estas certificagBes possuem procedimentos préprios e devem ser solicitadas as
respectivas unidades promotoras (Centro Tecnolégico Universidade de Caxias do Sul, UCS
Linguas Estrangeiras e Escola de Gastronomia UCS).

6. PROCEDIMENTOS M
SITUACOLS DI CARATER
EXCEPCIONAL

Este item traz algumas observagdes para periodos em que ocorrerem situacdes de carater
excepcional, por exemplo: periodos de emergéncia em saude publica (pandemia), catastro-
fes climaticas, entre outros.

A Instituic@o ird tomar as medidas necessarias para adequar as cerimdnias bus-
cando contemplar as exigéncias dos 6rgaos oficiais para cada situagdo. Caso seja necessa-
rio adiar ou até mesmo cancelar cerimonias no formato presencial, o mesmo sera realizado
sendo oferecido, ao formando, outra possibilidade para a colagao de grau.

Caso haja o adiamento das ceriménias, a Instituicdo podera agendar as solenida-
des em dias consecutivos da semana para atender todos os concluintes do determinado
periodo.

Para a realizagdo das cerimdnias de colagao de grau presencial é de extrema
importancia a observancia das determinagdes dos 6rgaos oficiais em cada situacdo. Caso a
cerimdnia seja na modalidade Solene com Contratagéo de Empresa, a Produtora contrata
devera contemplar todos os itens deste manual e ainda observar o que determina o governo
do estado e do municipio em que a cerimdnia sera realizada.



DISPOSICOES

FINAIS

As Ceriménias de Colagdo de Grau terdo inicio pontualmente no hordrio que consta
no convite, ndo sendo tolerado atrasos. A pontualidade é indispensavel, em respeito aos
convidados.

Qualquer alteragdo do cerimonial universitario deverd ser solicitada com antecedéncia, por
escrito, ao Setor de Formaturas da UCS, que fard a avaliagdo da solicitagdo.

Ndo é permitida a superlotagdo dos locais das formaturas, limitando-se o nimero de convites
ao nimero de poltronas e/ou cadeiras.

Situag¢ées ndo contempladas neste manual serdo avaliadas pelo Setor de Formaturas da UCS

em conjunto com a Pro-Reitoria responsdvel na Instituigdo.



ANEXO 1
Cores dos cursos

AZUL

Padrao RGB (135,206,250)

Bacharelado em Administracao
Bacharelado em Agronomia

Bacharelado em Arquitetura e Urbanismo
Bacharelado em Quimica (Industrial)
Bacharelado em Ciéncia da Computagéo
Bacharelado em Ciéncias Contabeis
Bacharelado em Ciéncias Econémicas
Bacharelado em Comeércio Internacional
Bacharelado em Criag&o Digital
Bacharelado em Design

Bacharelado em Design de Produto
Bacharelado em Engenharia Ambiental
Bacharelado em Engenharia Automotiva
Bacharelado em Engenharia Civil
Bacharelado em Engenharia de Alimentos
Bacharelado em Engenharia de Computacao
Bacharelado em Engenharia de Controle e Automacéo
Bacharelado em Engenharia de Materiais
Bacharelado em Engenharia de Producéo
Bacharelado em Engenharia de Software
Bacharelado em Engenharia Elétrica
Bacharelado em Engenharia Eletrénica
Bacharelado em Engenharia Mecanica



Bacharelado em Engenharia Quimica

Bacharelado em Filosofia

Bacharelado em Quimica

Bacharelado em Hotelaria

Bacharelado em Sistemas de Informacéo

Bacharelado em Tecnologias Digitais

Bacharelado e Licenciatura em Ciéncias Bioldgicas
Bacharelado em Turismo

Programa de Pés-graduagcao em Administragéo
Programa de Pés-graduacao em Computagéo Aplicada
Programa de Pés-graduagao em Engenharia de Processos e Tecnolo-
gias

Programa de Pés-graduacao em Engenharia de Producéo
Programa de Pds-graduacao em Engenharia e Ciéncias Ambientais
Programa de Pés-graduagao em Engenharia e Ciéncias dos Materiais
Programa de Pds-graduacao em Engenharia Mecéanica
Programa de Pds-graduacao em Engenharia de Producéao
Programa de Pés-graduacao em Turismo e Hospitalidade
Tecnologia em Analise e Desenvolvimento de Sistemas
Tecnologia em Automacao Industrial

Tecnologia em Design de Interiores

Tecnologia em Gastronomia

Tecnologia em Gestao Comercial

Tecnologia em Gestao da Qualidade

Tecnologia em Gestao de Recursos Humanos

Tecnologia em Gestao do Agronegécio

Tecnologia em Gestao Financeira

Tecnologia em Gestao Publica

Tecnologia em Jogos Digitais

Tecnologia em Logistica

Tecnologia em Marketing

Tecnologia em Polimeros

Tecnologia em Processos Gerenciais

Tecnologia em Producao Audiovisual - Cinema
Tecnologia em Redes de Computadores

Tecnologia em Sistemas Embarcados



I

AZUL ESCURO

Padrao RGB (0,0,1506)

Bacharelado em Relagdes Publicas

AMAREILO

Padrao RGB (255,255.0)

Bacharelado em Farmacia

1

BORDO

Padrao RGB (144,0,323)

Bacharelado em Odontologia

N

VERMELHO

Padrao RGB (255,0.0)

Bacharelado em Direito
Programa de Pés-graduacao em Direito



1

ROXO/LILAS

Padrao RGB (153,50,205)

Bacharelado e Licenciatura em Artes Visuais
Bacharelado em Biblioteconomia

Bacharelado em Comunicacado Social - Publicidade e Propaganda
Bacharelado em Jornalismo

Bacharelado em Letras - Libras: Tradutor e Intérprete
Bacharelado em Moda

Licenciatura em Danca

Licenciatura em Filosofia

Licenciatura em Fisica

Licenciatura em Geografia

Licenciatura em Historia

Licenciatura em Letras

Licenciatura em Letras - Espanhol

Licenciatura em Letras - Inglés

Licenciatura em Letras - Libras

Licenciatura em Matematica

Licenciatura em Musica

Licenciatura em Pedagogia

Licenciatura em Quimica

Licenciatura em Sociologia

Programa de Pds-graduacao em Educacgéo
Programa de Pds-graduagao em Ensino de Ciéncias e Matematica
Programa de Pds-graduacao em Filosofia

Programa de Pds-graduacao em Historia

Programa de Pds-graduacao em Letras e Cultura
Tecnologia em Design de Moda

Tecnologia em Fotografia



1

VERDE

Padrao RGB (35.142.35)

Bacharelado em Biomedicina

Bacharelado e Licenciatura em Educacéo Fisica
Bacharelado em Enfermagem

Bacharelado em Fisioterapia

Bacharelado em Medicina Veterinaria

Bacharelado em Psicologia

Bacharelado em Nutricdo

Bacharelado em Servico Social

Graduacao em Medicina

Programa de Pds-graduagao em Biotecnologia
Programa de Pds-graduacao em Biotecnologia e Vitivinicola
Programa de Pés-graduacao em Ciéncias da Saude
Programa de Pds-graduacao em Psicologia
Programa de Pds-graduacao em Saude Animal
Tecnologia em Estética e Cosmeética

Tecnologia em Podologia

Tecnologia em Radiologia

Tecnologia em Viticultura e Enologia



ANEXO 11
Layout do Palco para Ginasio I
da Vila Olimpica

CAPACIDADE 1256 PESSOAS SENTADAS
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