MANUAL 1)
FORMATURA

an
IIIIIIIIIIIIIIIIII
Espirito Santo






SUMARIO

1 APRESENTAGAD

2 CONCEITOS
2.1 Colacao de Grau
2.2 Solenidade de Conclusao de Curso
2.3 Cerimonial

2.4 Protocolo

3 COMPETENCIAS
3.1 Assessoria de Comunicacao Social - Reitoria
3.2 Setor ou comissao responsavel pela organizacdo do evento no campus
3.3 Comissdo Temporaria de Formatura

3.4 Setor de Registro Académico

4 CERIMONIAL DE COLACOES DE GRAU E SOLENIDADES DE CONCLUSAOQ DE CURSO
4.1 Precedéncia
4.1.1 Quanto as representacdes
4.2 Ordem de pronunciamentos
4.3 Plano da Mesa de Honra
4.3.1 Mesas impares
4.3.2 Mesas pares
4.4 Disposi¢ao das bandeiras
4.4.1 Com numero impar de bandeiras
4.4.2 Com numero impar de bandeiras
4.5 Execucao de Hinos
4.6 Mestre de Cerimonias
4.7 Paraninfo
4.8 Patrono
4.9 Trajes e vestes talares
4.9.1 Do reitor
4.9.2 Dos pré-reitores, diretores-gerais e professores
4.9.3 Dos formandos da Colacdo de Grau
4.9.4 Dos formandos da Solenidade de Conclusdo de Curso

4.9.5 Das autoridades, empresarios e demais pessoas



4.10 Roteiro de Cerimdnia

4.10.1 Colacao de Grau

4.10.2 Solenidade de Conclusao de Curso
4.11 Ata

5 REGRAS PARA ORGANIZACAO DAS SOLENIDADES
5.1 Quantidade de turmas e formandos por solenidade
5.2 Quantidade de paraninfos, patronos e homenageados
5.3 Colacdo de Grau (oficial)
5.4 Colagdo de Grau (simbodlica)

5.5 Solenidade de Conclusdo de Curso (simbdlica)

6 COLAGOES DE GRAU ESPECIAIS
6.1 Colacdes de Grau em Gabinete
6.1.1 Colacao de Grau Antecipada
6.1.2 Colacao de Grau Postergada

7 FORMAS DE TRATAMENTO
7.1 Breve Histérico
7.2 Como e quando usar os pronomes de tratamento
7.3 Desuso

7.4 Emprego das formas de tratamento nas solenidades
APENDICE | - MODELO DE ROTEIRO DE CERIMONIAL - COLACAO DE GRAU OFICIAL

APENDICE Il - MODELO DE ROTEIRO DE CERIMONIAL - SOLENIDADE DE CONCLUSAO
DE CURSO E COLACAO DE GRAU SIMBOLICA

APENDICE Ill - CORES DOS CURSOS
APENDICE IV - MODELO DE ATA PARA COLACAO DE GRAU

APENDICE V- CHECK LIST PARA EVENTO DE COLACAO DE GRAU OU SOLENIDADE
DE CONCLUSAO DE CURSO

18

20

21

24

26

28

29

30



APRESENTAGAO

Este Manual de Formatura tem como finalidade contribuir para a padroniza¢do das Cola-
cdes de Grau e Solenidades de Conclusao de Curso que ocorrem nos diversos campi do

Instituto Federal do Espirito Santo.

As formaturas sdo uma vitrine para as instituicdes de ensino, uma vez que esse ato conclui
o processo pelo qual todos nos trabalhamos. Dessa forma, a execuc¢ao das normas e orien-

tacdes contribuem para o sucesso da realiza¢dao das solenidades.

Os eventos sdo acontecimentos que devem ser planejados para assegurar os melhores re-
sultados. O cerimonial ndo existe para ser um incdbmodo, tampouco o protocolo para ser

“quebrado”, mas para facilitar a organizacao e beneficiar os participantes.

O trabalho desenvolvido na organizacao geral de um evento, bem como na conducdo do
cerimonial e do protocolo, contribui na formacdo da imagem que as pessoas envolvidas vao
guardar da instituicdo. Os Institutos Federais de Educacao, Ciéncia e Tecnologia constituem
espacos de grande visibilidade e, por isso, é de fundamental importancia que as pessoas

levem uma boa imagem dessas instituicdes.

Dessa forma, a Assessoria de Comunicacdo Social do Instituto Federal do Espirito Santo,
juntamente a representantes dos campi, construiu este Manual, que teve como base o Guia
de Eventos, Cerimonial e Protocolo da Rede Federal de Educacdo Profissional e Tecnoldgica,
publicado em 2010.



CONCEITOS

2.1 COLAGAO DE GRAU

A solenidade de outorga de grau, denominada Colagdo de Grau, é o ato oficial, publico e obrigatério,
por meio do qual o aluno, concluinte do curso de graduacao, recebe o grau ao qual tem direito por
concluir o curso superior. Em nenhuma hipétese a outorga de grau é dispensada e, por oficializar a
conclusao do curso, é pré-requisito para emissao e registro do diploma.

E um cerimonial solene e civico. Isso significa dizer que exige o cumprimento das normas aqui apre-
sentadas, evitando incorrer em deslizes protocolares. Entre as etapas da formatura, compete ao Ifes
a realizacdo da colacdo de grau, devendo ser organizada pelo setor ou comissao responsavel pelos
eventos de cada campus. As demais etapas, como as atividades festivas e religiosas, sao de respon-

sabilidade da comissdo de formatura, constituida pelos alunos.

2.2 SOLENIDADE DE CONCLUSAO DE CURSO

Da mesma forma que a Colacdo de Grau, as solenidades de conclusao de cursos de Pés-Graduagdo,
Aperfeicoamento, Técnicos, de Ensino Médio, de Formagao Inicial e Continuada, assim como de ou-
tros cursos de Extensao, sdo eventos solenes e necessitam de atos protocolares. Seus rituais seguem
aqueles que serdo expostos neste manual para as Colacdes de Grau, exceto o ato de outorga de

grau. O uso das vestes talares fica a critério da comissao de formatura.

2.3 CERIMONIAL
O Cerimonial € um conjunto de formalidades especificas de um ato/evento publico, dispostas numa
ordem sequencial, que envolve a ordem de precedéncia (protocolo) a ser observada, a utilizacdo de

indumentaria prépria e de elementos simbdlicos, bem como o cumprimento de um ritual.

2.4 PROTOCOLO

O Protocolo é parte importante do cerimonial e constitui-se do conjunto de normas para conduzir
atos oficiais sob as regras da diplomacia, tais como a ordem geral de precedéncia. Em alguns even-
tos, principalmente aqueles nos quais estdo presentes varias autoridades municipais e estaduais,
com a formacdo de mesa de honra, o protocolo soluciona as dividas de quem devera ser chamado

primeiro, quem devera ficar ao lado de quem ou quando cada um devera se pronunciar.



COMPETENCIAS

3.1 ASSESSORIA DE COMUNICAGCAO SOCIAL - REITORIA

Tem por competéncias:

- revisar o roteiro de cerimonial quando ndo houver profissional de comunica¢ao ou
setor de comunicagdo no campus onde acontecera o evento;

- orientar o setor ou a comissdo responsavel pelo evento nas questdes de cerimonial

e protocolo.

3.2 SETOR OU COMISSAO RESPONSAVEL PELA ORGANIZAGCAO DO EVENTO NO CAMPUS
Tem por competéncias:
- providenciar equipamentos de sonoriza¢do, decoracdo e limpeza, quando o espaco
utilizado for do campus;

definir data e horério;

elaborar roteiro de cerimonial (modelos disponiveis nos Apéndices | e Il);

aprovar as musicas escolhidas pela Comissdo de Formatura;

aprovar a exibicdo de videos e outras inovacdes na cerimonia;

providenciar mestre de cerimdnias e equipe de recepc¢do;

- providenciar panéplia, bandeiras e midia com os hinos que serdo executados;

- providenciar convites para as autoridades, de acordo com o modelo da Assessoria
de Comunicac¢do Social (disponivel na intranet);

- disponibilizar, caso possivel, as vestes talares e os canudos para os formandos.

Durante o evento, devera ser responsavel por, ou designar alguém para:

- checar as instala¢des do pulpito, a posicdo das bandeiras, o funcionamento de mi-
crofones e materiais audiovisuais, o numero de cadeiras da mesa de honra, os hinos
gue serdo executados, a presenca de autoridades e a confirmac¢do de pronunciamen-

tos.

3.3 COMISSAO TEMPORARIA DE FORMATURA

E composta por um grupo de estudantes eleitos pelos seus pares. Devera ter ao me-
nos um representante de cada turma que participara da solenidade.

Sao atribuicbes dessa Comissdo:

- respeitar os prazos definidos pela instituicdo;



- informar ao setor ou comissao responsavel pelo evento, ap6s votagdo com os cole-
gas formandos, os escolhidos para paraninfo e patrono da(s) turma(s);

- definir as musicas para o momento da entrada dos formandos e da entrega dos
diplomas;

- gravar midia que contenha as musicas na ordem em que serdo executadas;

- entregar midia para aprovagdo do setor ou comissdo responsavel pelo evento.

3.4 COORDENADORIA DE REGISTRO ACADEMICO
Tem por competéncias:
- Providenciar a lista de formandos, a Ata de Colac¢do de Grau e a documentacao

necessaria para o dia da solenidade de formatura.



CERIMONIAL DE COLAGOES DE GRAU E
SOLENIDADES DE CONCLUSAQ DE CURSO

4.1 PRECEDENCIA

O Reitor tem precedéncia sobre todas as demais autoridades presentes na colagao
de grau, ou seja, cabe ao Reitor presidir os trabalhos e todos os atos em que estiver
presente. As excec8es ficam em caso de presenca do Presidente da Republica, do
Vice-Presidente e do Governador, aos quais, por lei, o Reitor deve ceder a presi-
déncia. Nesses casos, o Reitor abre a ceriménia e fica a esquerda da autoridade de

maior hierarquia.

O Ifes adotara a seguinte Ordem de Precedéncia para as cerimoOnias de Colagao de
Grau:

- Reitor ou representante legal;

- Diretor-geral do campus do evento;

- Coordenador de curso;

- Paraninfo;

- Patrono.

Se houver mais de uma turma de formandos, os coordenadores, paraninfos e pa-

tronos devem ser chamados por ordem alfabética do nome dos cursos.

Podem ser convidados, ainda, os pro-reitores, diretores e chefes de departamento

ou seus equivalentes, nessa ordem.

A ordem de precedéncia para os pro-reitores seguira a ordem alfabética do nome
das pro-reitorias:

- Pro-Reitor de Administragdo e Orgcamento;

- Pr6-Reitor de Desenvolvimento Institucional;

- Pro-Reitor de Ensino;

- Pro-Reitor de Extensao;

- Pro-Reitor de Pesquisa e Pés-Graduacao.



O Ifes adotara a seguinte Ordem de Precedéncia para as cerimdnias de Colacao de
Grau com presenca de autoridades externas:

- Reitor ou representante legal;

- Autoridades dos poderes executivo, legislativo e judiciario (excecao: Presidente,
Vice-Presidente e Governador);

- Diretor-geral do campus do evento;

- Coordenador de curso;

- Paraninfo;

- Patrono.

O Ifes adotara a seguinte ordem de precedéncia dentre as autoridades externas, de

acordo com o Decreto n° 70.274/72:

- Presidente da Republica

- Vice-Presidente da Republica

- Governador do Estado do Espirito Santo

- Ministros de Estado

- Vice-Governador do Estado do Espirito Santo

- Presidente da Assembleia Legislativa do Estado do Espirito Santo

- Presidente do Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo

- Senadores

- Deputados Federais

- Prefeito da cidade de Vitoria

- Arcebispos catélicos ou equivalentes de outras religides

- Substitutos eventuais dos Ministros de Estado

- Secretarios-gerais dos Ministérios

- Prefeito da cidade em que se processa a ceriménia

- Presidente da Camara Municipal da cidade em que se processa a cerimdnia

- Secretarios do Governo do Estado em que se processa a cerimonia

- Bispos catdlicos ou equivalentes de outras religites

- Deputados do Estado em que se processa a cerimdnia

- Prefeitos das cidades de mais de quinhentos mil (500.000) habitantes (citados em
ordem alfabética do nome do Municipio)

- Prefeitos das cidades de mais de cem mil (100.000) habitantes (citados em ordem
alfabética do nome do Municipio)

- Demais Prefeitos Municipais (citados em ordem alfabética do nome do Municipio)
- Vereadores Municipais

- Sacerdotes em geral e pastores
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O Decreto n° 70.274, de 9 de marco de 1972, esta disponivel no site da Presidéncia
da Republica e pode ser consultado em caso de duvidas: http://www.planalto.gov.
br/ccivil_ 03/decreto/D70274.htm.

4.1.1 Quanto as representacdes

Atencdo especial deve ser dada a presenca dos representantes, pois eles sdo o tes-
temunho de que a autoridade convidada, mesmo impedida por algum motivo de
participar da atividade, interessou-se em prestigiar o evento. Dessa forma, sugere-

-se citar o representante e, se for o caso, convida-lo para compor a mesa de honra.

No entanto, o representante ndo deve se pronunciar, a nao ser que seja o repre-
sentante legal do Reitor, do Presidente da Republica, do Vice-Presidente ou do Go-

vernador.

4.2 ORDEM DE PRONUNCIAMENTOS

Os discursos devem ser proferidos da prépria mesa ou do pulpito. As falas ndo de-
vem ultrapassar 5 minutos para cada membro da mesa. Para evitar que o evento
tenha pronunciamentos longos, o cerimonial pede que:

- a mesa de honra tenha até 9 pessoas;

- todos os que estiverem compondo a mesa sejam avisados com antecedéncia, es-
clarecendo se poderdo ou ndo fazer o uso da palavra e o tempo ideal de pronuncia-

mento (usando o bom senso).

Os discursos para a sessao de abertura podem ser feitos na prépria mesa, estando
o discursante em pé ou sentado, se preferir. Aordem de pronunciamentos deve se-
guir o inverso da ordem de composicdo da mesa de honra, sendo o Reitor o ultimo
a se pronunciar (exceto em caso de presenca do presidente, vice-presidente ou do

governador).

4.3 PLANO DA MESA DE HONRA
No momento da distribuicdo dos lugares a mesa (direita e esquerda), para facilitar,

posicione-se no palco, de frente para a plateia.

4.3.1 Mesas impares

A pessoa mais importante (o primeiro da lista de precedéncia) fica no centro. A se-
gunda pessoa mais importante fica a direita da pessoa mais importante. A terceira
pessoa mais importante fica a esquerda da mais importante. A distribui¢cdo conti-

nua nessa ordem.



Ou seja, com numero impar de participantes, a pessoa mais importante é o niume-
ro 1, seguindo-se, depois, a ordem da precedéncia, um para a direita, outro para

esquerda.

4.3.2 Mesas pares

Ninguém fica no centro da mesa. E considerado um centro imaginario a partir do
qual sdo colocadas as autoridades. A primeira pessoa mais importante fica a direi-
ta do centro imaginario. A segunda, a esquerda do centro. A terceira pessoa fica
a direita da primeira mais importante. A quarta, a esquerda da segunda e assim

sucessivamente.

4.4 DISPOSI(;I\O DAS BANDEIRAS
A Bandeira Nacional é de utilizagdo obrigatoria em cerimonias oficiais, e 0 seu uso,

assim como o de outros Simbolos Nacionais, é regulamentado pela Lei n° 5.700/71.

No momento da distribuicdo das bandeiras, para facilitar, posicione-se no palco, de

frente para a plateia.

4.4.1 Com nimero impar de bandeiras
A Bandeira Nacional ao centro, a do Estado a direita, a do Municipio, ou da insti-
tuicdo a esquerda. Os lados direito e esquerdo sdo determinados assumindo-se a

posicdo onde serdo postas as bandeiras e olhando-se para a plateia.

Plateia
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4.4.2 Com nimero par de bandeiras

A Bandeira Nacional ao centro-direita, a do Estado na posicao centro-esquerda, a
do Municipio na extrema direita e a da instituicdo na extrema esquerda. Os lados
direito e esquerdo sdo determinados assumindo-se a posicdao onde serdo postas as

bandeiras e olhando-se para a plateia.

Plateia

As bandeiras deverdo estar situadas a direita da mesa de honra (de quem olha da
mesa para a plateia), sem a presenca de obstaculos e com a panéplia na mesma
altura do palco. O lugar que |he é destinado, portanto, deve ser destacado e de facil

visualizagao.

No caso de evento em entidade que empreste o espago, retirar a bandeira da enti-

dade da panéplia.

A BANDEIRA DO IFES:

O Instituto Federal do Espirito Santo ndo possui um modelo oficial de bandeira. Caso
haja interesse, o campus podera solicitar junto a Assessoria de Comunicacdo Social o

modelo de bandeira branca com aplicacdo da marca do Ifes.

4.5 EXECUCAO DE HINOS

- Na execuc¢do do Hino Nacional, as autoridades que estiverem compondo a mesa
de honra deverdo levantar-se e olhar para a plateia e ndo em dire¢do as bandeiras.
Todos os Simbolos Nacionais tém a mesma importancia e naquele momento o sim-
bolo em destaque é o Hino.

- A execucdo do Hino Nacional sé tera inicio depois que todas as autoridades da
mesa de honra, homenageados e formandos tiverem ocupado seus lugares. Ao ser
executado numa solenidade, o publico deve estar em pé (se possivel), mantendo
uma postura formal, em sinal de respeito.

- Nos casos de simples execug¢do instrumental, devera ser tocada a musica integral-

mente, mas sem repeti¢do; nos casos de execucdo vocal, serdo cantadas as duas



partes do poema.

- Na presenca de altas autoridades, o ideal é que o Hino seja executado por uma
banda, um coral ou uma orquestra, ocasido em que se aplaudem os artistas.

- Ressalta-se que o Hino sera aplaudido somente quando executado ao vivo, pois
se exalta a apresentacdo. Assim, quando a execucdo do Hino for eletrénica, o Hino
nao devera ser aplaudido.

- E facultativa a execucdo do Hino do Municipio, desde que ndo sejam executados

mais de dois hinos na cerimdnia.

O HINO DO IFES:

O Instituto Federal do Espirito Santo ndo possui hino. A marcha da Escola Técnica de
Vitéria, conhecida como Marcha Eteviana, foi o hino oficial da escola no periodo de 1942 a
1965 e ainda é executada em alguns campi por tradicao. Fica a critério dos campi executar
ou ndo essa marcha, usando o bom senso e considerando a representatividade desse hino
para seus servidores, alunos e comunidade.

4.6 MESTRE DE CERIMONIAS

O mestre de cerimdnias que realizard a colacdo de grau ndo precisa ter formacao
especifica para tal, mas devera ter um minimo de conhecimento das normas e re-
gras que regem as solenidades, além de boa diccdo, discricdo, tranquilidade, senso
de comando, responsabilidade, pontualidade e um visual e comportamento compa-
tiveis com o trabalho que esta realizando.

Além disso, o mestre de cerimOnias precisa ter disponibilidade para estudar o ro-
teiro do cerimonial com antecedéncia e esclarecer todas as suas duvidas, ndo se
esquecendo de confirmar como devem ser pronunciados os nomes préoprios das

autoridades e formandos.

4.7 PARANINFO

Padrinho ou madrinha dos formandos, o paraninfo é uma personalidade destacada
no ambito do corpo cientifico da area dos formandos; trata-se em geral de pessoa
de notério saber académico, reconhecida competéncia e padrao de referéncia na

area especifica de conhecimento.

4.8 PATRONO
E uma personalidade considerada como referéncia profissional e/ou pessoal para
os formandos. O patrono é aquele profissional no qual a turma se inspira, de prefe-

réncia, da mesma profissdo da turma. O patrono ndo profere discurso.



4.9 TRAJES E VESTES TALARES

4.9.1 Do reitor

O reitor podera usar vestes talares nas cerimdnias de colacdo de grau oficiais. As
vestes do reitor serdo compostas de beca preta e pelerine branca, devendo ainda

ter a borla sobre a mesa de honra, que sera usada para a outorga de grau.

4.9.2 Dos proé-reitores, diretores-gerais e professores
Os pro-reitores, diretores-gerais e professores poderdo usar vestes talares nas ce-
rimonias de colacdo de grau oficiais. As vestes serdo compostas de beca preta e

pelerine na cor conforme a formacao de cada um.

4.9.3 Dos formandos da Cola¢ao de Grau

Nas cerimdnias oficiais de Colacdo de Grau, todos os formandos deverdo trajar
beca na cor preta, faixa na cintura na cor do curso de graduacdo e capelo, que é
colocado na cabeca somente ap6s a Outorga de Grau. As cores dos cursos por area

do conhecimento estdo listadas no Apéndice Ill.

4.9.4 Dos formandos da Solenidade de Conclusdo de Curso

Os formandos das Solenidades de Conclusdo de Curso poderdo trajar beca na cor
preta com faixa na cintura na cor do curso e capelo, que é colocado na cabeca so-
mente apo6s o recebimento do certificado. As cores dos cursos por area do conheci-

mento estao listadas no Apéndice Ill.

4.9.5 Das autoridades, empresarios e demais pessoas

Para as autoridades, empresarios e demais pessoas que, eventualmente, participa-
rem da mesa de honra, sugere-se aos homens o uso de terno (a partir das 18 horas,
recomenda-se que seja em cor escura). Para as mulheres, sugere-se o uso de traje

social.

4.10 ROTEIRO DE CERIMONIA

4.10.1 Colacao de Grau

A cerimbnia de colacdo de grau sera coordenada pelo setor ou comissdo responsa-
vel pelo evento do campus, executada pelo mestre de cerimdnia e tera a seguinte

estrutura (modelo disponivel no Apéndice I):
1. Inicio da solenidade (mestre de cerimoénias);

2. Composicdo da mesa de honra;

3. Entrada dos formandos;
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4. Instala¢do da solenidade pelo reitor;

5. Execug¢do do hino nacional (som mecanico ou ao vivo);

6. Nominar autoridades presentes (primeiro externas, depois internas, até coorde-
nadores);

7. Juramento;

8. Outorga de grau;

9. Entrega dos canudos (o paraninfo e o patrono cumprimentam o formando e en-
tregam o canudo. Nesse momento, o formando coloca o capelo na cabeca);

10. Discurso do orador;

11. Homenagens (opcional);

12. Discurso do paraninfo;

13. Discurso do diretor-geral;

14. Encerramento oficial da solenidade pelo reitor ou representante legal.

As etapas de 7 a 9 devem ser repetidas caso haja turmas de cursos diferentes na

mesma solenidade.

4.10.2 Solenidade de Conclusao de Curso
A solenidade de conclusdo de curso sera coordenada pelo setor ou comissdo res-
ponsavel pelo evento no campus e executada pelo mestre de cerimonia, tendo a

seguinte estrutura (modelo disponivel no Apéndice I):

. Inicio da solenidade (mestre de cerimonias);
. Composicao da mesa de honra;
. Entrada dos formandos;

. Instalacdo da solenidade pelo reitor;

u A W N =

. Execucdo do hino nacional (som mecanico ou ao vivo);

6. Nominar autoridades presentes (primeiro externas, depois internas, até coorde-
nadores);

7. Juramento;

8. Entrega dos canudos (o paraninfo e o patrono cumprimentam o formando e en-
tregam o canudo. Nesse momento, o formando coloca o capelo na cabeca);

9. Discurso do orador;

10. Homenagens (opcional);

11. Discurso do paraninfo;

12. Discurso do diretor-geral;

13. Encerramento oficial da solenidade pelo reitor ou representante legal.
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As etapas de 7 e 8 devem ser repetidas caso haja turmas de cursos diferentes na

mesma solenidade.

4.11 ATA
A Cerimbnia de Colagdo de Grau sera lavrada em Ata no livro especial de formatu-
ras, devendo ser assinada, no ato, pelos membros componentes da mesa. Somente

poderdo constar na Ata os formandos que estiverem aptos a colar grau. O modelo

de Ata esta disponivel no Apéndice IV.
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REGRAS PARA ORGANIZAGAO
DAS SOLENIDADES

Ficara a critério do campus decidir a quantidade de turmas por solenidade e se a sole-

nidade serd simbdlica ou oficial, devendo observar as seguintes regras para cada caso:

5.1 QUANTIDADE DE TURMAS E FORMANDOS POR SOLENIDADE

As cola¢Bes de grau e solenidades de conclusao de curso do Ifes poderdo ter mais de
uma turma, inclusive de cursos diferentes. Recomenda-se, porém, para o bom anda-
mento da solenidade, que ndo ultrapassem 3 turmas e/ou que a quantidade de for-
mandos ndo ultrapasse 80.

Quando ndo for possivel atender a tais recomendacdes, é obrigatério que:

- 0 nome de cada formando seja anunciado apenas no momento da entrega dos canudos;
- seja proferido apenas um discurso de orador e um de paraninfo;

- as homenagens sejam entregues em conjunto.

5.2 QUANTIDADE DE PARANINFOS, PATRONOS E HOMENAGEADOS
Cada turma concluinte podera eleger um paraninfo, um patrono, um orador e dois

homenageados.

5.3 COLAGAO DE GRAU OFICIAL

A Colagao de Grau, solenidade exclusiva de conclusdo de cursos superiores, nao de-
vera ser realizada junto com Cola¢dao de Grau simbolica ou Solenidade de Conclusdo
de Curso. A Colagdo de Grau oficial devera utilizar o modelo de roteiro disponivel no

Anexo I.

5.4 COLAGCAO DE GRAU SIMBOLICA
As Cola¢Bes de Grau simbolicas deverdo utilizar o modelo de roteiro disponivel no
Anexo Il, seguindo as mesmas regras dispostas neste manual para as Solenidades de

Conclusao de Curso.

5.5 SOLENIDADE DE CONCLUSAO DE CURSO

Sera considerada Solenidade de Conclusdo de Curso toda solenidade de formatura que



se referir a conclusao de cursos de Pés-Graduacdo, Aperfeicoamento, Técnicos, de En-
sino Médio, de Formacao Inicial e Continuada e de outros cursos de Extensao. A Soleni-

dade de Conclusdo de Curso devera utilizar o modelo de roteiro disponivel no Anexo II.

5.6 ORIENTACOES PARA OS FORMANDOS

- Durante a cerimdnia, ndo serdo permitidas exibicdes de filmagens ou apresentac¢fes
em teldo sem a prévia aprovacao do setor ou comissao responsavel pelo evento;

- toda e qualquer inovacao devera ser apreciada pelo setor ou comissao responsavel

pelo evento.

5.7 ORIENTACOES PARA OS SETORES E COMISSOES RESPONSAVEIS PELO EVENTO NO CAMPUS

- Eimprescindivel a instalacdo de uma recepcdo para os formandos e convidados espe-
ciais (homenageados e autoridades). Os recepcionistas podem ser membros do setor
responsavel pelos eventos e deverdo realizar a chamada dos concluintes presentes
- sugere-se que a ultima chamada seja feita faltando cinco minutos para o inicio da

solenidade.
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COLAGOES DE GRAU ESPECIAIS

As colacBes de grau por antecipagao ou em separado sao solenidades que acontecem
em gabinete, e sdo bem mais simples que as demais solenidades de colacdo de grau.
Ndo sdo usados trajes talares e ndo é necessario mestre de cerimdnias. Apos a abertu-
ra, ha execugdo do hino nacional. Na sequéncia, o Coordenador de Registros Académi-
cos do campus comunica ao Reitor ou a outrem, por delegacdo de competéncia dessa
autoridade, que os alunos estdo aptos a colar grau e |é a ata. Ha o juramento, seguido
da outorga de grau aos alunos e da assinatura da ata pelos mesmos. Esses trés ultimos
passos repetem-se para cada curso representado. O responsavel pelo evento encerra

a colacao.

6.1 COLACOES DE GRAU EM GABINETE

Em casos excepcionais, pode ser solicitada a colacdo de grau em separado, devendo
ser requerida ao Gabinete da Reitoria, com as respectivas justificativas, para analise e
parecer. Caso o formando obtenha deferimento de seu pedido, a colagdo sera feita em

carater extraoficial, conforme segue:

6.1.1 Colacao de Grau Antecipada

Serdo concedidas antecipacdes para Outorga de Grau nos seguintes casos:
1. Militares transferidos ex officio;

2. Esposas e filhos de militares transferidos ex officio;

3. Transferéncia:

a) para po6s-graduacdo;

b) para posse em cargo publico;

C) para posse em cargo privado em outro estado;

4. Mudanca da familia para outro estado;

5. Outras justificativas plausiveis a serem analisadas pela instituicdo.

6.1.2 Colacao de Grau Postergada

Sera concedida postergacdo de outorga de grau nos casos de doenca impeditiva de
comparecimento (atestada por médico) do formando ou de seus pais.

Nesses dois casos, a cerimdnia de leitura e assinatura da ata, a outorga de grau e o

juramento deverdao acontecer no gabinete do diretor-geral.

20



FORMAS DE TRATAMENTO

7.1 BREVE HISTORICO

O uso de pronomes e locugdes pronominais de tratamento tem larga tradicdo na lingua
portuguesa. De acordo com Said Ali, apds serem incorporados ao portugués os prono-
mes latinos tu e vos, “como tratamento direto da pessoa ou pessoas a quem se dirigia a
palavra”, passou-se a empregar, como expediente linguistico de distin¢cdo e de respeito, a
segunda pessoa do plural no tratamento de pessoas de hierarquia superior. Prossegue o

autor:

“Outro modo de tratamento indireto consistiu em fingir que se dirigia a palavra
a um atributo ou qualidade eminente da pessoa de categoria superior, e ndo a
ela prépria. Assim aproximavam-se os vassalos de seu rei com o tratamento de
vossa mercé, vossa senhoria (...); assim usou-se o tratamento ducal de vossa
exceléncia e adotaram-se na hierarquia eclesiastica vossa reveréncia, vossa pa-

ternidade, vossa eminéncia, vossa santidade.”

Vossa mercé evoluiu para vosmecé, e depois para o atual vocé. Ja o pronome vés, com o
tempo, caiu em desuso. E dessa tradicdo que provém o atual emprego de pronomes de
tratamento indireto como forma de dirigirmo-nos as autoridades civis, militares e eclesi-

asticas.

O uso das formas de tratamento é determinado pelo Manual de Redagdo Oficial da presi-
déncia da Republica, disponivel em: http://www.biblioteca.presidencia.gov.br/publicaco-

es-oficiais-1/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republica

7.2 COMO E QUANDO USAR OS PRONOMES DE TRATAMENTO

Os vocativos e pronomes de tratamento tém uso em diferentes situacdes nas redacdes ofi-
ciais. O pronome de tratamento deve ser usado quando se fala diretamente com a pessoa
a quem se refere, como por exemplo, quando se redige uma carta ou convite. O vocativo
é usado quando se convoca a autoridade, para, por exemplo, compor a mesa de honra de

uma solenidade.

7.3 DESUSO

Em comunicac¢es oficiais, esta abolido o uso do tratamento dignissimo (DD). A dignidade é
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pressuposto para que se ocupe qualquer cargo publico, sendo desnecessaria sua repetida

evocacao.

Fica também dispensado o emprego do superlativo ilustrissimo para as autoridades que
recebem o tratamento de Vossa Senhoria e para particulares. E suficiente o uso do pronome

de tratamento Senhor.

E importante lembrar que doutor n3o é forma de tratamento, e sim titulo académico. Evite
usa-lo indiscriminadamente. Como regra geral, empregue-o apenas em comunicagoes diri-
gidas a pessoas que tenham tal grau por terem concluido curso universitario de doutorado
ou quando o teor do evento (como uma palestra, por exemplo) for académico. E costume
designar por doutor os bacharéis, especialmente os bacharéis em Direito e em Medicina.

Nos demais casos, o tratamento Senhor confere a desejada formalidade as comunicacdes.

7.4 EMPREGO DAS FORMAS DE TRATAMENTO NAS SOLENIDADES
O modelo de texto para chamar a autoridade para compor a mesa de honra ou para proferir

o seu discurso deve seguir a estrutura:
(VOCATIVO) + (CARGO), (COMPLEMENTO) + (NOME)
Como por exemplo:
O Magnifico Reitor do Instituto Federal do Espirito Santo, Professor Fulano de Tal.
O Excelentissimo Prefeito de Vitéria, Senhor Fulano de Tal.
Quando o vocativo que se refere a autoridade for “Senhor”, a estrutura deve ser:
(CARGO), (COMPLEMENTO) + (NOME)
Como, por exemplo:

O Diretor-geral do Campus Tal, Senhor Fulano de Tal.

O Diretor-geral do Campus Tal, Professor Fulano de Tal.
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EMPREGOS DAS FORMAS DE TRATAMENTO
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APENDICE |

MODELO DE ROTEIRO DE CERIMONIAL
COLACAO DE GRAU OFICIAL

NOME DO CURSO
DATA - HORARIO - LOCAL

(MC) SENHORAS E SENHORES, BOA NOITE!

(MC) O INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO ESPIRITO SANTO,
CAMPUS TEM A HONRA DE REALIZAR A SOLENIDADE DE COLACAO DE GRAU DO
CURSO

CONVIDAMOS PARA COMPOR A MESA DE HONRA DESTA SESSAO SOLENE:

O MAGNIFICO REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO, PROFESSOR

O DIRETOR-GERAL DO CAMPUS DO INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO,
PROFESSOR/SENHOR

O COORDENADOR DO CURSO , PROFESSOR

O PARANINFO DO CURSO , PROFESSOR/SENHOR

O PATRONO DO CURSO , PROFESSOR/SENHOR

(MC AGUARDA TODOS OCUPAREM SEUS LUGARES)

(MC) SENHORAS E SENHORES, CONVIDAMOS AGORA, PARA FAZER PARTE DESTA SESSAO
SOLENE, AQUELES QUE COM MUITA DEDICACAO, CHEGARAM A ESTE MOMENTO.

(MC) CONVIDAMOS A ADENTRAR NO AUDITORIO OS FORMANDOS DO CURSO

(MUSICA DE ENTRADA - SOM MECANICO)

(INSERIR O NOME COMPLETO DE CADA FORMANDO, SENDO CHAMADOS UM A UM)
(MC) CONVIDAMOS TODOS A ACOMPANHAREM A EXECUCAO DO HINO NACIONAL
BRASILEIRO.

(EXECUCAO DO HINO NACIONAL BRASILEIRO)

(MC) DESTACAMOS A PRESENCA DAS SEGUINTES AUTORIDADES:

(MC) DESTACAMOS AINDA A PRESENCA DE SERVIDORES DO INSTITUTO FEDERAL DO
ESPIRITO SANTO.

(MC) CONVIDAMOS O MAGNIFICO REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO,
PROFESSOR , PARA A INSTALACAO DA SESSAO SOLENE DE COLACAO DE GRAU.
(FALA DO REITOR) BOA NOITE! SEJAM MUITO BEM-VINDOS AO INSTITUTO FEDERAL DO



ESPIRITO SANTO. “DECLARO ABERTA A SESSAO SOLENE DE COLACAO DE GRAU DO CURSO

"

(MC) CONVIDAMOS O GRADUANDO DO CURSO , , PARA PRESTAR O

SOLENE JURAMENTO, SENDO SEGUIDO POR SEUS COLEGAS.
(JURAMENTISTA) SOLICITO QUE OS GRADUANDOS DO CURSO FIQUEM DE PE

(ESPERA TODOS LEVANTAREM), LEVANTEM A MAO DIREITA E REPITAM COMIGO:

(INSERIR JURAMENTO DO CURSO)

(REITOR) EU, , REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO, NOS TERMOS

DA LEGISLACAO EM VIGOR, TENDO EM VISTA A CONCLUSAO DO CURSO SUPERIOR DE
, CONFIRO A , O GRAU DE

(OPERADOR DE SOM COLOCA A MUSICA ESCOLHIDA PARA OS FORMANDOS RECEBEREM

A OUTORGA DE GRAU, “BEM BAIXO")

(MC) SENDO ASSIM, CHAMAMOS PARA OUTORGA DE GRAU OS GRADUANDOS EM

(INSERIR O NOME COMPLETO DE CADA FORMANDO, SENDO CHAMADOS UM A UM)

(MC AGUARDA TODOS OCUPAREM SEUS LUGARES)

(MC) CONVIDAMOS PARA PROFERIR O SEU DISCURSO O ORADOR DA TURMA,

(MC) CONVIDAMOS O PROFESSOR , PARANINFO DO CURSO , PARA

PROFERIR O SEU DISCURSO.

(MC) NESTE MOMENTO, PASSAMOS PARA AS HOMENAGENS.

(OPCIONAL) (MC) PARA A HOMENAGEM , CONVIDAMOS O

(MC) CONVIDAMOS AGORA O DIRETOR-GERAL DO CAMPUS , PROFESSOR/SENHOR
, PARA PROFERIR O SEU DISCURSO.

(MC) CONVIDAMOS O MAGNIFICO REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO,

PROFESSOR , PARA PROFERIR O SEU DISCURSO E, EM ATO CONTINUO, ENCERRAR

A PRESENTE SESSAQ.




APENDICE Il

MODELO DE ROTEIRO DE CERIMONIAL
SOLENIDADE DE CONCLUSAO DE CURSO E COLAGAO DE GRAU SIMBOLICA

NOME DO CURSO
DATA - HORARIO - LOCAL

(MC) SENHORAS E SENHORES, BOA NOITE!
(MC) O INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO ESPIRITO SANTO,
CAMPUS TEM A HONRA DE REALIZAR A SOLENIDADE DE CONCLUSAO DO CURSO

CONVIDAMOS PARA COMPOR A MESA DE HONRA DESTA SESSAO SOLENE:
O MAGNIFICO REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO, PROFESSOR

O DIRETOR-GERAL DO CAMPUS DO INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO,
PROFESSOR/SENHOR

O COORDENADOR DO CURSO , PROFESSOR

O PARANINFO DO CURSO , PROFESSOR

O PATRONO DO CURSO , PROFESSOR/SENHOR

(MC AGUARDA TODOS OCUPAREM SEUS LUGARES)

(MC) SENHORAS E SENHORES, CONVIDAMOS AGORA, PARA FAZER PARTE DESTA SESSAO
SOLENE, AQUELES QUE COM MUITA DEDICACAO, CHEGARAM A ESTE MOMENTO.

(MC) CONVIDAMOS A ADENTRAR NO AUDITORIO OS FORMANDOS DO CURSO

(MUSICA DE ENTRADA - SOM MECANICO)

(MC) CONVIDAMOS TODOS A ACOMPANHAR A EXECUCAO DO HINO NACIONAL BRASILEIRO.
(EXECUGCAO DO HINO NACIONAL BRASILEIRO)

(MC) DESTACAMOS A PRESENCA DAS SEGUINTES AUTORIDADES:

(MC) DESTACAMOS AINDA A PRESENCA DE SERVIDORES DO INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO
SANTO.

(MC) CONVIDAMOS O MAGNIFICO REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO,
PROFESSOR PARA A INSTALACAO DA SESSAO SOLENE DE FORMATURA.

(FALA DO REITOR) BOA NOITE! SEJAM MUITO BEM-VINDOS AO INSTITUTO FEDERAL
DO ESPIRITO SANTO. “DECLARO ABERTA A SESSAO SOLENE DE FORMATURA DO CURSO

"
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(MC) CONVIDAMOS O FORMANDO DO CURSO , , PARA PRESTAR O
SOLENE JURAMENTO, SENDO SEGUIDO POR SEUS COLEGAS.

(JURAMENTISTA) SOLICITO QUE OS CONCLUINTES DO CURSO FIQUEM DE PE
(ESPERA TODOS LEVANTAREM), LEVANTEM A MAO DIREITA E REPITAM COMIGO:

(INSERIR JURAMENTO DO CURSO)

(MC) SENDO ASSIM, CHAMAMOS PARA RECEBER O CERTIFICADO DE CONCLUSAO DO CURSO,
OS FORMANDOS EM

(INSERIR O NOME COMPLETO DE CADA FORMANDO, SENDO CHAMADOS UM A UM)
(NESSE MOMENTO CADA FORMANDO CUMPRIMENTA A MESA E RECEBE O CANUDO E O

CAPELO)

(MC) CONVIDAMOS PARA PROFERIR O SEU DISCURSO O ORADOR DA TURMA,

(MC) CONVIDAMOS O PROFESSOR , PARANINFO DO CURSO PARA
PROFERIR O SEU DISCURSO.

(OPCIONAL) (MC) PARA A HOMENAGEM , CONVIDAMOS O

(MC) CONVIDAMOS AGORA O DIRETOR-GERAL DO CAMPUS , PROFESSOR/SENHOR

, PARA PROFERIR O SEU DISCURSO.

(MC) CONVIDAMOS O MAGNIFICO REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO,
PROFESSOR PARA PROFERIR O SEU DISCURSO E EM ATO CONTINUO ENCERRAR A
PRESENTE SESSAOQ.
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APENDICE IV

MODELO DE ATA PARA COLACAO DE GRAU

Ata (numero de ordem) da Cola¢do de Grau do Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia

e Tecnologia do Espirito Santo, no campus

Aos dias do més de , o , realizou-se a Cola¢do de Grau dos cursos
de do Campus , do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia
do Espirito Santo. Presidiu cerimdnia (o Magnifico Reitor do Instituto Federal de

Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo ou o Diretor-geral do Campus ,

do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo).

Os alunos a quem foram concedidas as outorgas de grau foram chamados individualmente
pelo mestre de ceriménias e, na sequéncia, a autoridade que presidiu a mesa outorgou
ao aluno o grau a que tem direito. Essa relacdo, conforme presenca na solenidade esta
apresentada abaixo e sera assinada por cada um deles no recebimento de seu diploma. Eu

, secretario académico designado para essa funcdo, lavrei a presente ata que sera

por mim assinada como também pelas autoridades que compuseram a mesa de honra.

(INSERIR LISTA COM NOMES DOS ALUNOS)

(INSERIR ESPACO DESTINADO PARA ASSINATURA DAS AUTORIDADES)



CHECK LIST PARA EVENTO DE COLAGAO DE GRAU OU SOLENIDADE DE CONCLUSAO DE CURSO
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