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Introducao

APRESENTACAO

E com satisfacdo que apresentamos o Manual de Orientacbes sobre O Cerimonial
Universitario das Solenidades de Colacédo de Grau do Grupo UNIS

Este Manual tem o propésito de ser um instrumento de consulta e orientacdo para a
comunidade académica, mas € particularmente indicado para os alunos concluintes e as
comissdes de formatura. Numa linguagem clara e objetiva, traz dicas preciosas e regras
sobre o cerimonial universitario das solenidades de formaturas.

O setor de Relacionamento com o aluno se encontra a disposi¢do para orientar e esclarecer
duavidas dos formandos, comissfes de formatura e prestadores de servigos ocasionalmente

contratados pelos concluintes.

Boa leitura!

Renata Hélica Mazzeu
Coordenadora de Relacionamento com o Aluno
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1. Manual
O Manual de Formatura do Grupo Educacional Unis € um guia elaborado para as Comissfes
de Formatura. As orientacfes contidas neste documento apresentam, de forma clara e

objetiva, todas as informacdes necessarias para a realiza¢do do evento.

2. A Colacgéo de Grau

A colagdo de grau é uma cerimdnia oficial, considerada a mais solene da Instituicdo, pois é
um ato oficial académico-administrativo. E realizada conjuntamente entre 0s cursos que
compfBem cada uma das Gestdes: Presencial: GEN (Gestdo de Educacdo e Negocios),
GESS (Gestédo de Educacédo Saude e Sociedade), GEAT (Gestao de Engenharia, Arquitetura
e Tecnologia) e GEAD (Gestdo da Educacao a Distancia).

Tem o objetivo de atribuir publicamente, através da outorga de grau, o titulo de graduado aos
alunos concluintes, fazendo parte desta cerimbnia, a concessdo de grau, os discursos e
homenagens.

Para os concluintes € obrigatério o uso da beca, faixa e capelo e para os professores, as
vestes talares. O momento da outorga de grau é considerado de maior relevancia para o
Grupo UNIS, e envolve a presenca de seus dirigentes, professores, funcionarios, autoridades
profissionais e académicas, e os familiares, homenageados e convidados dos concluintes,
culminando com o sentimento do dever cumprido, na grande missao de formar profissionais
cidaddos comprometidos com o desenvolvimento sustentavel do sul de minas, do Brasil e do
Mundo.

O 4pice da outorga de grau consta do juramento publico do concluinte, de caréater ético-
profissional, e da concessao de grau pelo Presidente da Assembleia Universitaria. O ato é
sempre solene, publico e tem caréater obrigatério. Antes da concessao do grau o aluno néao é
considerado graduado. Como consequéncia, por exemplo, ndo pode prestar alguns

concursos publicos, nem solicitar expedicao de diploma.

A colacdo de grau ndo sera dispensada em nenhuma hipdtese. Na impossibilidade de
comparecimento do concluinte a cerimdnia de colacao de grau, por motivo justificado, este
podera, posteriormente, requerer a colacdo de grau em separado, em data e horarios

designados pela Instituicdo, podendo esta ser realizada individualmente (conforme
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calendério especifico), ou com outra turma de concluintes desde que seu curso tenha turma
concluinte na cerimonia agendada.

O grau s6 seréa conferido ao aluno que tiver integralizado todos os componentes curriculares
do curso.

Formam-se os académicos aprovados em todas as disciplinas do curso (obrigatorias,
eletivas, estagios, TCCs, carga horaria completa), ou seja, alunos que ndo dependem de
nenhum tipo de aprovacao ou nota, que esteja com toda documentagdo em dia, em especial
o0 Historico do Ensino Médio com concluséo anterior ao inicio na graduacdo, situacao regular

perante ao Enade e situag&o regular na Biblioteca.

N&o poderé participar da solenidade de Formatura, mesmo que de forma simbdlica, o

aluno que ndo estiver em dia com sua vida académica.

3. Responsabilidades da Instituicdo
A Instituicdo é responsavel pelas seguintes providéncias:

v Entregar Manual de Orientacdes as Comissdes de Formatura;

Oferecer assessoria aos formandos no que se refere a Colagéo de Grau;

Elaborar e dirigir a Formatura de acordo com as normas protocolares da Instituic&o;
Conduzir a solenidade e nomear o mestre de cerimonia;

Disponibilizar o espaco, a sonoriza¢ao e as cadeiras.

AN NEANE

4. Responsabilidades dos Formandos
Os formandos séo responsaveis pelas seguintes providéncias:
v' Eleicdo da Comissao de Formatura;

v' Eleicao de 1 (um) Juramentista;

v Eleicao de 1 (um) Orador;

v' Eleicdo de 1 (um) Patrono;

v Eleicao de 1 (um) Paraninfo;

v Eleicdo de, no maximo, 2 (dois) professores homenageados; (eleicdo apenas para
CUrsos presenciais)

v’ Eleicdo de 1 (um) funcionario homenageado; (eleicdo apenas para cursos
presenciais)

v' Despesas com a Criacdo, Producao e Distribuicao de Convites;

v' Contratacdo de empresa prestadora de servicos de fotografia e video;

v' Becas, canudos, capelos e placas de homenagem ou presentes;

v' Ornamentacdo do espaco (arranjos, tapete, estudios fotograficos, etc).
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v' Verificar seus dados junto a Instituicdo, observando alteracdo de nome
solteiro/casado, atualizacOes de dados cadastrais e quaisquer outros que possam
comprometer a legibilidade do diploma a ser emitido. Se o concluinte deixar de
sinalizar uma alteragdo de dado e depois da entrega do diploma vier a requerer a
correcao, ser-lhe-4 exigida a solicitagcdo de segunda via, com o pagamento da taxa
correspondente.

5. Calendéario com datas previamente estabelecidas Serdo realizadas reunides com as
comissOes de formatura para comunicar as datas das solenidades de Formatura daquele

periodo. O calendario também podera ser consultado no site: http:/formaturas.unis.edu.br/,

ou no portal do aluno.
A instituicao se reserva ao direito de alterar datas e horérios.

6. Protocolo e Cerimonial

Todas as Colacdes de Grau devem ser organizadas de acordo com as orientacoes
estabelecidas neste Manual. A solenidade oficial é dirigida, por roteiro, pelo departamento de
Relacionamento com o aluno de acordo com as normas institucionais.

Equipes de cerimonial terceirizadas poderdo auxiliar apenas no controle de entradas e na
vestimenta de becas. Todos os momentos solenes serdo de responsabilidade da equipe de

relacionamento com o aluno do Grupo UNIS.

7. Comisséo de Formatura
A Comissao de Formatura é o grupo de formandos que representa os estudantes para os
assuntos de Formatura. Deve ser composta entre o primeiro e 0 penultimo semestre letivo
do curso. A escolha dos membros é de inteira responsabilidade dos alunos, sem qualquer
participacédo da Instituicdo, mas deve ser comunicada ao Setor de Relacionamento com o
aluno com, no minimo, 6 (seis) meses de antecedéncia a Colacéo de Grau.
A Comissao de Formatura tem as seguintes atribuicoes:
v" Responder por todos os compromissos assumidos pela propria Comissao, em nome
dos formandos, para garantir as condi¢cdes basicas para a Solenidade de Formatura;
v' Cumprir integralmente as determinacdes estabelecidas pela Instituicdo acerca do

protocolo de cerimonial de formatura;
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Levar ao conhecimento das turmas que representam, as informacdes repassadas pelo
Setor de Relacionamento com o aluno;

Informar enderecos, e-mail e telefones fixo e mével dos membros da comisséo de
formatura com, no minimo, 6 (seis) meses de antecedéncia,;

Tomar conhecimento do plano de formatura (solenidade de Formatura) proposto pelo
Setor de Relacionamento/Secretaria Geral;

Comparecer as reunifes de planejamento do cerimonial marcadas pela Instituicdo
todas as vezes que forem convocados;

Convidar formalmente paraninfo(a), patrono/patrona, professores e funcionarios
homenageados;

Informar ao setor de Relacionamento com o aluno, nomes e contatos de paraninfo(a),
patrono/patronesse, professores e funcionarios homenageados com, no minimo, 30
dias de antecedéncia,

Produzir e arcarem com despesas relativas a convites a serem distribuidos a seus
convidados;

Contratar empresa prestadora de servico de fotografia e filmagem e orientar os
profissionais acerca das regras contidas neste Manual, bem como a postura frente ao
momento solene, devendo estes evitar conversas em momentos de discursos e
distracao dos formandos durante a solenidade;

Providenciar becas, capelos e canudos de todos os formandos, inclusive os que nao
forem da turma regular (alunos que solicitarem protocolo de colagdo com a turma);
Providenciar as placas de homenagem ou presentes dos homenageados. Os dizeres
das placas de homenagem devem ser submetidos a verificacdo por parte da
Instituicdo para evitar erros de ortografia e concordancia;

Ornamentar o espac¢o (montagem de estudios fotograficos, etc).

8. Juramentista
O Juramento é um dos momentos de maior seriedade e respeito da Formatura. Deve ser
proferido pelo formando escolhido democraticamente pela turma que melhor represente o

perfil do profissional. O texto do juramento é de responsabilidade da Instituicao.
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9. Orador

O discurso do orador € o apice do simbolismo de uma Formatura. O formando escolhido pela
turma deve ser aguele que se destaca como aluno, profissional e amigo tanto dos colegas
de sala, quanto dos professores e colaboradores da Instituic&o.

Em razéo de a solenidade de concessao do grau se constituir em ato oficial da Universidade,
o orador de cada solenidade deve apresentar a redacao final do seu discurso ao Setor de
Relacionamento com o aluno em até 72 (setenta e duas) horas antes da solenidade.

Enfim, uma boa regra para quando falar em publico: “fale com clareza, para ser entendido e

fale pouco, para ser aplaudido.” Tempo maximo do discurso, 5 (cinco) minutos.

10. Patrono ou Patrona

O Patrono (a) é o professor que se destaca do Corpo Docente do Curso, de reconhecida
competéncia e padréo de referéncia, escolhido pelos formandos para ser homenageado. O
Patrono nédo faz discurso na cerimdénia de Formatura. Cada turma de formandos tem direito
a escolher apenas um Patrono. E ele quem realiza a entrega simbdlica dos diplomas.

11. Paraninfo(a)

O Paraninfo é a pessoa que os formandos escolhem como padrinho para ser homenageado.
O paraninfo pode ser professor que tenha contribuido para a formacédo académica do aluno
Ou uma pessoa publica. Ele(a) tera um momento de homenagem em separado dos demais,

porém, ndo ha discurso para ele previsto no Cerimonial.

12. Homenagens

Além do(a) patrono/patrona e paraninfo(a), os formandos podem homenagear, no maximo,
2(dois) professores e 1(um) funcionario da Instituicho. Essas homenagens ndo sé&o
obrigatdrias. Nao séo permitidos discursos. A homenagem pode ser simbolizada pela entrega
de um presente, como flores, placas ou objeto caracteristico da profissdo. Essas
homenagens sao de responsabilidade dos formandos. Deverao ser analisados pelo Setor de
Relacionamento com o Aluno, os casos em que professores e ou colaboradores possam ter
sido desligados da Instituicdo entre o periodo do convite efetivado pela Comissédo de

Formatura e a realizacédo da solenidade de Colacao de Grau.
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13. Espaco Fisico

A Instituicdo disponibiliza o local da Colagdo, o sistema de som e as cadeiras. O local
escolhido para a Solenidade de Formatura deve obedecer aos critérios de seguranca, por
isso a Instituicdo pode limitar o nUmero de convidados por formando, de acordo com as regras

do Corpo de Bombeiros Militar.

14. Vestes Talares

Os trajes especiais para a solenidade de colacdo de grau denominam-se vestes talares, e
tém o objetivo de destacar as pessoas que as utilizam das demais, dando-lhes status.

As vestes talares diferenciam-se normalmente pelos complementos e pelas cores ligadas a

posicao hierarquica e ao grau de saber de quem as usa, como podemos observar abaixo:

a) reitor: a veste reitoral € composta de beca preta, pelerine (capa pendente dos ombros até
a altura do cotovelo), faixa e borla, tudo na cor branca, de uso exclusivo do Reitor, e que
representa todas as areas do conhecimento.
BORLA — chapéu em forma de circulo, recoberto de seda, com fios pendentes,
representa o poder institucional e temporal inerente ao cargo da autoridade
académica. E usado para conferir o grau aos concluintes. A borla pode ser branca, de
uso privativo do Reitor, ou na cor da area de conhecimento da autoridade académica
que presidir a cerimdnia.
b) professores: a veste dos professores é composta de uma beca longa na cor preta, com
pelerine (capa usada sobre os ombros, no corte godé guarda-chuva, até a altura dos ombros)
e faixa, ambas na cor da area do conhecimento do docente. E de responsabilidade da
Instituicdo fornecer as vestes talares aos docentes, o que € feito no local da solenidade em

sala previamente reservada para este fim.

¢) concluintes: devem usar beca na cor preta, Jabor branco (espécie de peitilho frente ao
peito), faixa na cintura na cor da area do conhecimento do curso e capelo (chapéu).
A Faixa é colocada sobre a beca, na altura da cintura, sendo fixada com alfinetes, e suas

pontas devem recair sobre a perna esqguerda.

O capelo sera trazido na méo esquerda e devera ser colocado na cabeca apds a concessao

do grau, posicionando-se o0 pingente logo acima do ombro esqguerdo.
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Recomenda-se, por oportuno, que 0s concluintes usem roupas e calcados escuros sob a
beca, dando preferéncia a roupas leves e confortaveis. Nao é permitido que o formando
compareca a Formatura de chinelo.

d) convidados: devem utilizar-se de roupas sociais, sem exigéncia de indumentéria, porém

pautadas no bom senso e respeito a solenidade.

15. Simbologia das Cores
No cerimonial universitério as cores utilizadas nas vestes talares tém os seus significados e
representam as diversas areas do conhecimento, ou seja:

a) a cor branca é exclusiva do Reitor e representa todas as areas do conhecimento;

b) a cor azul representa a area do conhecimento em ciéncias humanas e sociais;

c) acor vermelha representa a area do conhecimento em ciéncias juridicas;

d) a cor verde representa a area do conhecimento em ciéncias bioldgicas e saude;

e) acor lilds representa a area de conhecimento relativa a educacéo;

f) acor fucsia representa as ciéncias contabeis.

16. Trilha Sonora

A trilha sonora € de responsabilidade da Instituicho. Momentos protocolares seguirdo as
trilhas tradicionais e em momentos mais festivos, poderdo ser utilizadas outras trilhas,
sempre com a aprovagao prévia da Instituicdo, preferencialmente nos estilos classicos e

eruditos.

17. Mestre de CerimOnias
O mestre de cerimbnias € o condutor da solenidade de colacdo de grau e sua indicacdo é de
responsabilidade da Instituicdo. A ele (a) compete conduzir o evento, com segurancga,

procedendo a leitura do roteiro da solenidade, em boa postura e com voz firme.

18. Convites de luxo

A confec¢do e impressédo dos convites ficam a critério das turmas concluintes. Apds a deciséo
a respeito do modelo este deve ser previamente aprovado pelo Coordenador do Curso antes
de ser impresso em definitivo. Além dos dados da livre escolha dos préprios concluintes,

deverdo constar do convite:
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Nome da Instituicdo e logomarca;

Nome do Curso;

Turma Concluinte: ano/semestre de conclusao do curso;
Nome e cargo das autoridades académicas:

v" Reitor

v" Pro-Reitor Académico,

v Diretor da Escola ou do Diretor do Campus,
v" Coordenador do Curso

v" Secretario Geral

Nome dos homenageados:

v' Patrono

v" Paraninfo

v" Outros homenageados
v' Juramentista

v" Orador

Nome de todos os formandos em ordem alfabética rigorosa e por curso/turma.

IMPORTANTE - Cabe a Comisséo de Formatura encaminhar convite para a Coordenacao
do Curso, aos seus homenageados e, por recomendacao, ao Conselho Profissional que os
representa.

19. Tickets de entrada
A Instituicdo disponibiliza os convites (tickets de entrada) para controle de portaria. Esses

convites serdo entregues apods a liberacdo da lista de aptos feita pela secretaria. Sera

previamente agendada a retirada desses convites com o representante da comissao de
formatura. Ele ficara responsavel em receber todos os convites da turma e posteriormente
distribuir aos demais formandos.

No dia da solenidade esses convites deverdo ser apresentados na porta do local. Tanto os

formandos quanto criangas que ocupem assento precisarao dos tickets de entrada.

v' Em principio serdo disponibilizados 06 convites por formando. Este nimero
pode ser reduzido ou ampliado de acordo com a quantidade de formandos

de cada turma na mesma data.

Outras informacgdes:
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e As datas e horarios oficiais sdo determinados pela Instituicdo, de acordo com o
Calendéario de Formatura. As solenidades acontecem ordinariamente em margo e
agosto ou extraordinariamente quando houverem questdes académicas a serem
analisadas e aprovadas pela Secretaria Geral e Pro-reitoria académica.

e O Cerimonial Oficial é de responsabilidade do setor de Relacionamento com o aluno
do Grupo Unis, cabendo-lhe a sua organizacdo, de acordo com as normas especificas
de Formatura da Instituicao.

e A limitacdo de convidados é feita atentando-se as normas de seguranca e AVCB do
local onde o evento sera realizado e seguindo regras sanitarias municipais, estaduais
ou federais, sempre que se fizer necesséario. E importante que as comissdes de
formatura estejam cientes e compartilhem esta condicdo com os demais formandos.

e Todas as reunifes entre a Comissao de Formatura e o Setor de Relacionamento com
0 aluno serao registradas e contardo com a assinatura ou autorizacéo de gravacao
dos participantes em caso de acontecerem virtualmente.

e Poderao participar da colacao de grau somente os alunos que estiverem aptos e cujo

nome conste na lista que sera divulgada através do site http://formaturas.unis.edu.br/

e Toda divergéncia em relacdo a listagem disponibilizada no site, o aluno devera
procurar o Setor de Relacionamento com o aluno, no menor espagco de tempo
possivel.

e A Comissao de formatura devera orientar aos alunos que pretendem colar grau junto
com aturma, mas sao alunos de periodos anteriores, que os mesmos deverao solicitar
0 protocolo de colacdo de grau com a turma, no prazo estipulado em calendario

especifico, constante no site http://formaturas.unis.edu.br/.

e Sem o referido protocolo e o pagamento da taxa especifica, 0 nome do aluno ndo sera
inserido na cerimbnia. Cabera ao Setor de Relacionamento com o aluno informar a
Comisséo sobre os alunos nesta condigdo, e inseri-los nas reunides em que serao

tratados os temas da colacdo de grau.

As informacdes contidas neste Manual de Formatura podem ser alteradas em qualquer
tempo, de acordo com as necessidades da Instituicdo, em comum acordo com comissdes de

formatura e formandos.
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