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Introducao

Este manual tem como objetivo normatizar, esclarecer duvidas e
orientar os provaveis formandos, comissdes ou representantes de
turma sobre os preparativos referentes as solenidades de Colacao de
Grau dos cursos de graduacao da Pontificia Universidade Catolica
de Minas Gerais.

Dentre os principais topicos destacam-se:
e Adistincdo entre Sessdo Solene e Ato Académico Interno
e Requerimento de formatura
e Agendamento da Sessdo Solene de Cola¢ao de Grau
® Taxa de despesas com cerimonial
® Informacoes sobre o convite de formatura e videofoto
e Definicoes de discursos e tempo de duracdo

e Homenagens - paraninfo/paraninfa; patrono/patronesse e
demais homenageados

e Cerimonial e o protocolo da solenidade

o
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1. Regulamento
das solenidades
de Colacao de Grau

As solenidades de Colacao de Grau da PUC Minas sdo regulamentadas
pela resolugdo 08/2006 e por este Manual de Colagdo de Grau, ambos
disponiveis em:

www.pucminas.br/formaturas > Documentos Importantes

O corpo discente da instituicao deve ter ciéncia de que as
informacgdes e normas inseridas nos documentos citados acima
devem ser conhecidas e respeitadas por todos.
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Os destaques abaixo sao trechos importantes da Resolucéo:

Art. 1° - E da exclusiva competéncia da Universidade
realizar as solenidades de Cola¢do de Grau dos concluintes
de cada um dos seus cursos de graduacgdo, estabelecendo
as respectivas datas, hordrios e local, bem como o ritual a
ser observado.

Art. 2.2 - Participardo das solenidades de Cola¢do de
Grau todos os concluintes de curso que tiverem cumprido
integralmente, com aprovacdo, todo o curriculo do curso de
graduacdo.

No ato do agendamento, a comissdo ou representante de
turma pode escolher a data e horario da Sessdo Solene
de Colacdo de Grau, mediante disponibilidade dos locais
definidos pela Universidade (mais informacdes no item 4).

o
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2. Formaturas

As atividades relacionadas as solenidades de formatura estdo
subordinadas a Assessoria de Relacdes Publicas | Secretaria
de Comunicacao | Reitoria da PUC Minas e sdo realizadas por
setores responsdveis em cada campusfunidade educacional,
conforme abaixo:

e Setor de Formaturas - para os cursos do campus Coracao
Eucaristico e Nucleo Académico da Praca da Liberdade

®  Assessorias de Comunicacdo - para os cursos dos campi
Betim, Contagem e Pocos de Caldas e unidades educacionais
do Barreiro e do Sao Gabriel

e Setores Designados - para os cursos dos campi de Arcos,
Guanhées e Serro

A equipe ¢ responsavel por todos os procedimentos que envolvem
as solenidades de Colacdo de Grau, competindo-lhes estabelecer
ligacao entre o Reitor e a comissao ou representante de turma de
cada curso.
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2.1. Atribuicoes dos
setores responsaveis

Agendar a data da Sessao Solene de Colacdo de Grau
escolhida pela turma, no SGF - Sistema de Gestdo
de Formaturas, mediante presenca da comissdo ou
representante de turma, que declara estar ciente que a data
agendada foi aprovada pela turma

Manter o didlogo constante com todas as comissoes efou
representantes das turmas, visando dar orientacoes sobre as
solenidades de Colacdo de Grau, de acordo com as resolugoes
citadas no Manual de Colacdo de Grau

Realizar reunides preparatorias, prova de becas e ensaios
com as comissoes, representantes de turma e provaveis
formandos no semestre de conclusao do curso

Contratar as empresas de cerimonial para atuar no evento
Coordenar as solenidades de Colacdo de Grau

Reunir-se com a empresa de cerimonial para o planejamento
e organizacdo das solenidades de Colacdo de Grau
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Instruir os provaveis formandos, juntamente com a empresa
de cerimonial, para as solenidades de Colacao de Grau

Receber a Ata de Formatura do CRA - Centro de Registro
Académico da PUC Minas ou secretarias académicas dos
campilunidades educacionais

Elaborar a pauta do evento de Colacdo de Grau

Realizar as solenidades
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3. Tipos de solenidades de
Colacao de Grau

Conforme previsto na Resolugcdo 08/2006, a Colacéo de Grau é o
ato pelo qual o Reitor, ou seu representante, confere aos concluintes
dos cursos de graduacdo da PUC Minas o respectivo grau, com
declaracao do titulo a que fazem jus.

A conferéncia de grau acontecera em duas situacoes, conforme a
opcdo do formando ao preencher o requerimento de formatura
pelo SGA-Aluno (mais informacées no item 5), no inicio do ultimo
semestre letivo do curso:

a. AtoAcadémico Interno de Colacéo de Grau (mais informacoes
no item 3.1)

b. Sessdo Solene de Colagdo de Grau (mais informacdes no
item 3.2)
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Importante:

O provavel formando que optar pelo Ato Académico, apos
participar dele, nao podera integrar, mesmo que de forma
simbdlica, a Sessao Solene de Colacao de Grau.

0 provavel formando s podera colar grau (em Sesséao Solene
ou em Ato Académico Interno de Colag¢do de Grau) com a
turma do campusfunidade educacional de origem. Exceto na
situacao descrita na letra c do item 4.
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3.1. Ato Académico
Interno
de Colacao de Grau

O provavel formando que optar pelo Ato Académico Interno
de Colacdo de Grau, no momento do requerimento de
formatura (mais informacées no item 5), devera aguardar as
instrucoes a serem divulgadas pelos setores responsdveis em
pucminas.br/formaturas > Noticias e Eventos e estar ciente das
seguintes observacoes:

a.

Ndo sera necessario o pagamento da taxa de despesas
com cerimonial

Esse ato serd realizado em data, horario e local a serem
definidos e divulgados pelos setores responsdveis

O acesso ao local do Ato Académico € exclusivo aos
formandos, sem a participacao de convidados

Os formandos nao usam a beca ou capelo e devem usar
trajes condizentes com a solenidade (Esporte Fino)

N&o ha entrega do canudo simbalico
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f.

A organizacdo e realizacdo do Ato Académico sera de
responsabilidade da equipe do setor responsdvel pelas
formaturas de cada campifunidade

A conferéncia do grau € realizada na presenca de pelo menos
duas testemunhas, sendo uma delas, obrigatoriamente,
membro do quadro docente da Universidade

No Ato Académico Interno de Colacdo de Grau devem ser
considerados os seguintes atos:

1. Abertura da sessao.
2. Juramento.
3. Leitura do Termo de Colacdo de Grau.

4. Chamada dos formados e assinatura da Ata de Colacdo
de Grau.

5. Encerramento da sessao pelo representante da
Universidade.
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3.2. Sessao Solene
de Colacao de Grau

A Sesséo Solene de Colacdo de Grau € a cerimbnia em que 0s
formandos colam grau com a turma utilizando a beca, o capelo
e recebem o canudo simbolico. Para participar da solenidade,
o aluno devera preencher o requerimento de formatura (mais
informacdes no item 5) e pagar a taxa de despesas com cerimonial,
no semestre de conclusdo. O valor da taxa pode ser variavel a
cada semestre. A sessao obedece aos atos previstos no Art. 5.° da
Resolucdo 08/2006, conforme apresentados abaixo:

a. Composicdo da mesa
b. Abertura da sessdo
c. Entrada dos formandos

d. Execucdo do hino nacional (caso tenha formando de outra
nacionalidade, o hino do respectivo pais sera executado
antes do hino nacional brasileiro)

e. Discurso do orador da turma
f. Discurso do paraninfo da turma

g. Entrega de homenagens ao paraninfo/paraninfa, ao patrono/
patronesse, aos professores e aos funcionarios

o
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Leitura das homenagens aos pais e pais ausentes
Outras homenagens de interesse da Instituicdo

Prestacao do juramento

k. Leitura do Termo de Colacdo de Grau
I. Chamada dos formados e assinatura da Ata de Colagdo
de Grau
m. Encerramento da sessao pelo representante da Universidade
Importante:

Todos os concluintes dos cursos de graduacao da PUC Minas
tém direito de participar dessa solenidade, considerando o
Art. 2. da resolucao citada anteriormente e mencionado no
item 1 deste manual.

Para mais informacdes sobre Sessao Solene de Colacdo de
Grau, veja também o item 7 deste manual.
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4. Agendamento
da Sessao Solene
de Colacao de Grau

Uma das atribuicdes da comissao ou do representante de turma
(pois ambos podem representar os provaveis formandos de um
curso), é agendar a sessdo solene mediante a aprovacdo da turma,
junto ao setor de formaturas ou setores responsdveis nos outros
campi e unidades educacionais da PUC Minas. O agendamento deve
ser realizado com antecedéncia de até dois anos antes do evento,
por meio do registro no SGF - Sistema de Gestdo de Formaturas.
No semestre de conclusdo da turma, a Universidade ira informar
a comissdofrepresentante qual o cerimonial que ira atuar na
solenidade de colacao de Grau.

Ao agendar a Sessao Solene de Colacdo de Grau, a comisséo ou
representante de turma deve ficar atenta(o) para as sequintes
instrucdes e informacoes:

a. Efetivar o cadastro da comissdo ou representante de turma
(ver letra a do item 6.1)
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Estar ciente de que, para a realizacdo da Sessao Solene de
Colacdo de Grau, poderdao ocorrer juncoes de turmas em
uma mesma solenidade, considerando um niimero minimo
de formandos. No momento do agendamento, esse critério
nao sera observado, pois o numero de provaveis formandos
s0 € conhecido apos a realizacdo do Requerimento de
Formatura, que ocorre no semestre de conclusdo. Ao encerrar
0 prazo do requerimento, o setor de formaturas, juntamente
com os setores responsaveis, irao verificar a existéncia de
turmas sem o numero minimo de provaveis formandos

Os casos serdo avaliados pelo Setor de Formaturas,
juntamente com os setores responsaveis em cada campus/
unidade educacional, podendo estes alunos:

1. Participar da Sessdo Solene do mesmo curso, em outro
turno, no mesmo campusfunidade educacional.

2. Participar da Sessdo Solene de outro curso do mesmo
Instituto ou Faculdade no mesmo campus/ unidade
educacional.

3. Participar da Sessdo Solene do mesmo curso ou mesmo
Instituto ou Faculdade em outro campusfunidade
educacional.

OsservacAo: Para os casos de juncdo de turmas, serd autorizada
a participacdo de 1 (um) orador e 1 (um) paraninfo para cada
turma, cujo texto para os discursos ndao podera ultrapassar
5.000 caracteres.
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Reservar um dos espacos oferecidos pela Universidade
(ver relacdo de locais em www.pucminas.br/formaturas >
Auditorios PUC Minas)

No ato do agendamento, € importante que a comissdo ou
representante de turma siga as recomendac6es do setor
responsdvel, no respectivo campusfunidade educacional,
sobre cada espaco disponivel para a realizacdo das
solenidades, com o objetivo de evitar eventuais transtornos

1. As turmas dos campi de Arcos, Betim, Guanhaes, Pocos de
Caldas, Serro e Unidade Educacional Sdo Gabriel realizam
as solenidades de formatura nos espacos oferecidos pelo
proprio campusfunidade educacional.

2. As turmas dos campi Contagem, Coracdo Eucaristico,
Unidade Educacional Barreiro e Nucleo Académico Praca
da Liberdade realizam as solenidades nos espacos do
proprio campusfunidade educacional ou de outro local da
Universidade, conforme disponibilidade e orientac6es dos
setores responsdvers.

3. A solenidade dos cursos da PUC Minas Virtual sdo
realizadas no Campus Coracdo Eucaristico em data
definida pela Instituicéo.
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As solenidades dos campi Contagem e Coracdo Eucaristico
e Unidades Educacionais do Barreiro e Sédo Gabriel e Nucleo
Académico Praca da Liberdade acontecerdo em dias uUteis, as
18h30 e as 21h. Aos sabados, as 10h, 16h, 18h30 e 21h. Nos
campi de Arcos, Betim, Guanhaes, Pocos de Caldas e Serro,
o0 periodo e os horarios serao definidos e divulgados pelos
setores responsdveis pela organizacdo das solenidades de
Colacdo de Grau

Ndo ha agendamento de solenidades na segunda quinzena
de julho, nem na primeira de janeiro, devido ao recesso
administrativo e académico

No periodo letivo, ndo sdo realizadas Sessées Solenes de
Colacdo de Grau em dias uteis. Todas as solenidades acontecerdo
somente aos sabados, nos horarios ja citados anteriormente

Observar as datas de realizacdo das provas do Enade, uma
vez que o aluno, por lei, s pode colar grau depois de ter
se submetido ao Exame Nacional de Desempenho, caso seja
convocado pelo MEC

Ao agendar a Sessao Solene de Colagado de Grau de um curso
que esteja sendo submetido ao Enade no ano de realizacdo
da solenidade, faz-se necessario considerar os seguintes
critérios para agendamento:

1. Colagbes do 1° semestre - realizacdo da solenidade até 25
de agosto.

2. Colagbes do 2° semestre - realizacdo da solenidade a
partir da sequnda quinzena de janeiro do ano seguinte.
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No ato do agendamento, deve ser assinado o protocolo
gerado pelo sistema e o Termo de Ciéncia de Orientacdes

Para alteracdo do local, data ou horario da Sessao Solene de
Colacdo de Grau, a comissdo ou o representante da turma
que assinou o protocolo de agendamento tera até o final do
penultimo semestre letivo para realizar este procedimento,
mediante aprovacdo dos demais alunos da turma e
apresentacdo do Protocolo de Agendamento

Estar ciente de que no dia da solenidade os estacionamentos
da Universidade estardo liberados, de acordo com a
respectiva capacidade, para os formandos e convidados

Adivisdo dos convites sera feita com base na lista de provaveis
formandos, que efetivaram o requerimento de formatura
para sessao solene, emitida através do SGA (Sistema de
Gestdo Académica) e de acordo com o numero de assentos
do local agendado para a realizacdo da solenidade
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5. Requerimento
de Formatura

Noiniciodo ultimo semestre letivo e de acordo com as datas previstas
no Calendario Académico e Administrativo (disponibilizado pelo
CRA), o provavel formando devera requerer a colacdo de grau no
SGA-Aluno > Setor de Formaturas > Requerimento de Formatura,
optando pela Sessdo Solene de Colacdo de Grau ou pelo Ato
Académico Interno, anexando ao requerimento copia da certiddo
de nascimento ou casamento e da carteira de identidade (ou outro
documento oficial com foto). Toda a documentacdo devera ser
entregue a secretaria académica do campusfunidade educacional
para verificacdo da situacdo escolar do aluno.

0 6rgédo responsavel pelo registro académico do respectivo campus/
unidade educacional fara a analise e a emissao do relatério de
provaveis formandos.

O provavel formando devera respeitar rigorosamente o periodo
do requerimento de formatura e acompanhar o processo, junto
a secretaria académica. Tal procedimento se faz necessario para
garantir o planejamento e organizacdo das solenidades de Colacdo
de Grau.
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Caso o0 aluno ndo cumpra o referido prazo, perdera o direito de
participar da Sessao Solene de Colacdo de Grau e poderd participar
somente do Ato Académico Interno de Colacao de Grau.

O aluno que optar pelo Ato Académico Interno e desejar alterar a
opc¢éo para Sessao Solene de Colacdo de Grau terd o prazo de 30 dias,
apos o encerramento do requerimento de formatura, para efetuar o
procedimento junto ao CRA/Secretaria Académica, conforme data
divulgada no Calendario Académico e Administrativo.

Se a opcdo do aluno for mudar da sessdo solene para o ato
académico, ele poderd realizar o procedimento junto ao CRA/
Secretaria Académica até 15 dias antes do fim do semestre letivo
e estar ciente de que ndo podera mais participar da sessao solene,
sob nenhuma condicdo ou circunstancia.
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Importante:

A taxa de despesas com cerimonial refere-se aos servicos
contratados e oferecidos pela PUC Minas/Setor de Formaturas
aos provaveis formandos do curso, durante o planejamento
e realizacdo da Sessdo Solene de Colacdo de Grau. Estdo
incluidos nos servicos: empresa de cerimonial (mestre de
cerimbnias, coordenador de cerimonial, operador de som,
recepcionistas, segurangas e garcom), ensaio, preparacao
do espaco (mesa, cadeiras, parlatorio, equipamento de som
e bandeiras), ornamentacdo, pauta da solenidade, beca
completa, capelo e canudo simbdlico. O boleto bancario
sera impresso em /ink separado, na mesma tela em que sera
impresso o requerimento de formatura.

Caso o aluno pague a taxa de despesas com cerimonial
e, por qualquer motivo, ndo participe da Sessdo Solene
de Colacdo de Grau, ele podera manter o crédito para a
participacdo em solenidade futura ou solicitar a devolucao
do respectivo valor ao setor financeiro. O aluno que optar
por permanecer com o crédito, ao concluir seu curso
devera solicitar um novo requerimento, via SGA-Aluno,
sem novo pagamento da taxa.
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6. Comissao ou
Representante de Turma

A representacao do curso junto aos setores responsdveis pelas
formaturas pode ocorrer através da comissao ou do representante
de turma.

e (Comissdo - € constituida por um grupo de alunos do
cursofturno escolhidos pela turma, para representa-la nos
processos relativos a Colacdo de Grau

® Representante de turma - aluno escolhido pela turma, para
representa-la perante os processos inerentes ao curso, junto
a instituicao, incluindo as atribuicdes relativas a Colacdo de
Grau, caso a turma nao tenha uma comissao formada

Ambos tém responsabilidade sobre o planejamento e a organizacdo
dos eventos relacionados a Sessédo Solene de Colacdo de Grau,
bem como proceder ao encaminhamento e acompanhamento dos
processos em nome da turma, junto aos setores responsaveis.

Todas as decisées relacionadas as solenidades de Colacdo de Grau
e ao Ato de Acao de Gracas devem estar em conformidade com as
normas da Universidade, descritas na Resolucdo 08/2006.

o
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6.1. Atribuicdes da comissao
ou representante de turma

Na preparacdo das Sessdes Solenes de Colagcdo de Grau, a comissao
ou o representante de turma devera:

a.

Efetivar o cadastro da comissdo ou representante de
turma, por meio de preenchimento do formulario préprio,
disponivel em www.pucminas.br/formaturas > Documentos
Importantes > Agendamento da Sessdo Solene. Apds
o preenchimento, o formulario devera ser entreque no
setor responsdvel pelas formaturas nos campifunidades
educacionais, no maximo até o agendamento da data da
solenidade. O formuldrio tem por objetivo formalizar um
representante legal do curso, que sera responsavel por
intermediar o dialogo entre a instituicdo e a turma referente
a solenidade de Colacdo de Grau. O preenchimento completo
do formulario inclui a validacdo de toda a turma, através da
assinatura de todos os alunos que a integram

Representar a turma e manter dialogo constante com o
setor responsdvel pelas formaturas no seu campusfunidade
educacional

Ler, respeitar e informar os demais alunos sobre os itens e clausulas
da Resolugdo 08/2006 e do Manual de Colagio de Grau

Agendar a sessdao solene mediante a aprovacao da turma,
junto aos setores responsdveis, para registro no SGF - Sistema
de Gestao de Formaturas (mais informagdes no item 4)
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Acompanhar todos os procedimentos instituidos pela
PUC Minas referentes a formatura, que sao divulgados
regularmente em www.pucminas.br/formaturas > Noticias e
Eventos tais como: liberacdo do agendamento nos auditorios,
requerimento de formatura, reuniao com as comissoes, prova
de becas, ensaios e cronograma das solenidades de Colacdo
de Grau

Ter ciéncia de que estdo previstos pelo protocolo oficial da
sessdo solene, o discurso de um orador e de um paraninfo,
cujo texto nao podera ultrapassar 5.000 caracteres.
Participarao também na ceriménia mais trés alunos
formandos (sendo um para cada mensagem):

1. Leitura da mensagem de homenagem aos pais (maximo
1.500 caracteres).

2. Leitura da mensagem aos pais ausentes (maximo 1.500
caracteres).

3. Leitura do juramento (texto oficial da Universidade).
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g. * Contratar todos os servicos necessarios que envolvam a
confecgdo do convite da turma (caso seja produzido), tais
como: grafica, empresas de fotografia e producao de camisas,
lembrando que € permitida a confeccao de um convite por
curso/turno

1. Ao optar pela produgdo do convite, a prova/boneca
devera ser apresentada ao setor responsdvel no seu
campusfunidade educacional da PUC Minas para revisao
e aprovacdo. (mais informacdes no item 8)

h. *Contratar osservicos de fotografia e filmagem para a Sessao
Solene de Colacdo de Grau, estando ciente das Orientacdes
para as empresas de fotografia e filmagem, disponivel em
www.pucminas.br/formaturas > Documentos Importantes,
repassando estas informacdes as empresas contratadas e
aos demais alunos da turma

i. * Adquirir os presentes para os professores/funcionarios
homenageados, caso seja uma decisdao da turma prestar
homenagens durante a solenidade . A entrega dos presentes
sera feita, durante a Sessao Solene de Colacdo de Grau, por
um aluno(a) a cada homenageado

o
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* Produzir, caso seja de interesse da turma, um videofoto
(fotos crianca/adulto) ou um video académico (fotos da
turma em laboratorios e trabalhos de campo). E permitida a
exibicdo de um video por curso/turno com no maximo cinco
minutos de duracdo, gravado em formato de video que
possa ser reproduzido no aparelho de DVD (ISO ou IMAGEM)

1. No videofoto ou video académico produzido pela
turma, ndo € permitida a insercdo de fotos de festas,
confraternizacdes, churrascos e outros, que apresentem
alunos com fantasias, trajes de banho efou bebidas
alcoolicas

Ter ciéncia de que a Universidade disponibiliza no Teatro Jodo
Paulo Il e Auditorio 3 (Coracédo Eucaristico) e no Teatro da
Unidade Educacional Sdo Gabriel, espaco para transmissao
simultdnea da solenidade, bem como cadeiras, telao e
projetor, sem custo para os formandos. Caso seja interesse
da turma a utilizacdo desses espacos, faz-se necessario
negociar o servico de transmissdo simultanea junto a empresa
de filmagem contratada pela comisséo ou representante de
turma, ficando a cargo, da empresa e da turma, verificar os
materiais/equipamentos necessarios para tal procedimento,
observando que nao € permitida a transmissao na parte
interna, onde ocorre a solenidade
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Estar ciente que no ultimo semestre letivo podem
surgir alunos (regulares ou irrequlares) interessados em
participar do convite e videofoto da turma, bem como
da contratacdo de fotografia e filmagem. Sendo assim,
pede-se a colaboracdo da comissao e da turma para
negociarem a integracdao dos alunos sem prejuizo para
nenhuma das partes

Entregar o Formulario da Colacdo de Grau preenchido
juntamente com um convite (caso a turma tenha
produzido), até 30 dias antes da data da solenidade,
para que sirvam de apoio nos processos da Sessao Solene
de Colacdo de Grau. O convite poderd ser retirado no setor
responsdvel no respectivo campusfunidade educacional,
na semana seqguinte da cerimonia

Respeitar o0s prazos estabelecidos pelas empresas de
cerimonial, para a escolha das musicas, producao dos textos
e envio de ambos. Ndo serdo permitidas trocas de musicas
ou textos no dia da colacdo. Caso necessario, a empresa
utilizara os textos do convite de formatura e de musicas pré-
selecionadas
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0. Estar ciente de que a instalacdo de quadros/placas de
formatura esta suspensa por tempo indeterminado em todos
os prédios dos campifunidade educacionais da PUC Minas

p. Com o objetivo de regulamentar a exposicdo de banners
de formatura ou contagem regressiva, produzidos pelas
turmas concluintes de cada semestre, informamos os
sequintes critérios:

1. E permitida a exposicio de um banner, de contagem
regressiva por turma, no ultimo periodo de cada curso,
limitado a medida padrao de 120x80cm.

2. O banner devera ser afixado em suporte proprio, com
inicio de exposicao 45 dias antes do término das aulas do
ultimo semestre letivo do curso.

3. 0 banner devera ser recolhido pela comissdao ou
representante de turma até o ultimo dia do semestre letivo.

4. De acordo com as normas e portarias da instituicao, nao é
permitida a veiculacdo de marcas de empresas nos banners.

5. Os critérios descritos no Manual de Colacdo de Grau,
referentes a insercao de fotos nos convites e video foto,
também se aplicam aos banners de formatura expostos
nas dependéncias da Universidade.

6. Caso as orientagcdes acima ndo sejam respeitadas, o material
em exposicao sera recolhido e a comissao devera procura-
lo no setor de infraestrutura de seu campusfunidade.

o
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Importante:

Os itens marcados com o asterisco (*) sao opcionais e, por
isso, nao sao condicionantes para a efetiva participacao do
concluinte de curso na solenidade de Colacdo de Grau. A
comissao deve estar ciente de que a op¢ao de participacao
na contratacdo desses servicos € valida para todos os
provaveis formandos do curso, no ultimo semestre. A
comissao também ¢ responsavel pela negociacao e inclusao
de todos os interessados.

Atendendo as normas de seguranca dos 6rgaos competentes
e cumprindo com as regras de protocolo e cerimonial de
colacdes de grau, ndo € permitida a instalacdo de praticavel
nos palcos da Universidade.

Poderdao ocorrer juncbes de turmas em uma mesma
solenidade (mais informacées na letra b do item 4).

Em relagdo ao(s) Ato(s) de Acdo de Gracas, nas modalidades
previstas no Art. 5.° da Resolugcdo 08/2006 e Resolucdo
38/2016, ¢é de responsabilidade da comissdo ou
representante de turma agendar e auxiliar na organizacao
do(s) evento(s), conforme prazos informados pela instituicao
e sob as orientacdes da Pastoral Universitaria PUC Minas,
presente em todos os campi e unidades educacionais.
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7. Como participar

da Sessao Solene
de Colacao de Grau

Para participar da Sessdo Solene de Colacdo de Grau, o provavel
formando devera observar as seguintes informacées:

a.

A comissdo ou o representante de turma € responsavel pelo
agendamento da sessao solene, junto ao setor responsdvel
no respectivo campusfunidade educacional da PUC Minas
(mais informacdes no item 6.1)

Requerer a formatura pelo SGA-Aluno (mais informacées
no item 5), optar pela Sessdo Solene de Colacdo de Grau;
imprimir o requerimento; em sequida imprimir o boleto
bancario e efetuar o pagamento referente referente a taxa de
despesas com cerimonial. O boleto bancario sera impresso
em link separado, na mesma tela em que sera impresso o
requerimento de formatura
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A relacdo de provaveis formandos sera divulgada pela
secretaria académica dos cursos no ultimo semestre letivo

O cronograma dos ensaios de formatura, elaborado em
acordo com as comissoes, sera divulgado em www.pucminas.
br/formaturas > Noticias e Eventos para conhecimento
de todos os integrantes da turma. A presenca do provavel
formando no ensaio € imprescindivel, pois sera apresentada
a dindmica da solenidade

Os convites individuais serdo distribuidos ao final do ensaio,
mediante a apresentacdo de um documento com foto, em
que também serao sanadas as eventuais duvidas. Caso o
provavel formando ndo compareca no dia agendado para o
ensaio, devera buscar os convites no escritorio da empresa
de cerimonial responsavel pela colacao

Adivisao dos convites sera feita com base na lista de provaveis
formandos, que efetivaram o requerimento de formatura
para sessdo solene, emitida através do SGA (Sistema de
Gestdo Académica) e de acordo com o nimero de assentos
do local agendado para a realizacdo da solenidade

Durante a cerimonia, ndo sera permitida: a presenca de
alunos ou familiares no palco, a exibicdo de videos, musicas
nao apropriadas a solenidade, bebidas alcodlicas, confetes,
serpentinas, baldes, instrumentos de percussdo, buzinas,
apitos, faixas e a distribuicdo de brindes ou lembrancas. O
material que porventura for utilizado serd recolhido pela
equipe de organizacao do evento (mais informacées no item 9)
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O formando que optar pela Sessao Solene de Colacdo de
Grau usara na solenidade: beca preta, jabour (tipo babador),
faixa na cor da area de conhecimento aplicada na cintura e
capelo (chapéu), que serd usado apds a conferéncia do grau

Para proporcionar mais conforto aos formandos, sugere-se
que no dia da solenidade usem calca e sapatos na cor preta
€ camisa sem a gravata e as formandas, sapatos ou sandalias
na cor preta, calca ou vestido na cor escura

Importante:

Caso o aluno pague a taxa de despesas com cerimonial
e, por qualquer motivo, nao participe da Sessdo Solene
de Colacdo de Grau, ele podera manter o crédito para a
participacdo em solenidade futura ou solicitar a devolucdo
do respectivo valor ao setor financeiro. O aluno que optar
por permanecer com o crédito, ao concluir seu curso
devera solicitar um novo requerimento, via SGA-Aluno,
sem novo pagamento da taxa.

Poderdo ocorrer juncées de turmas em uma mesma
solenidade (mais informacées na letra b do item 4).
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8. Convite de Formatura
e Homenagens

Para ter o nome no convite de formatura, participar do videofoto,
bem como da contratacdo de fotografia e filmagem, o aluno devera
certificar-se da condicdo como provavel formando e procurar
a comissdo ou representante de turma do curso para registrar o
interesse e negociar a participacao nesses itens:

a. As despesas decorrentes da criacdo e confeccdo dos
convites sao de responsabilidade dos concluintes de
Curso e serao negociadas diretamente com a comissao ou
representante de turma

b. O convite de formatura deve ser submetido a aprovacao do
setor responsdvel no campus/unidade educacional, tdo logo
a comissao receba uma prova/boneca completa da grafica
(com fotos, textos, imagens, etc.), observando-se o prazo
maximo de uma semana para as correcoes e a conferéncia
das informacoes institucionais
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Na correcdo da prova do convite serdo consideradas as
seguintes observacoes:

1. Se, na capa do convite, consta o nome do curso, semestre/
ano de conclusdo e o nome da Universidade.

2. Se as informacgdes sobre a solenidade constam no convite
e se os dados da Colacdo de Grau estdo corretos.

3. Autoridades Académicas:

® Se 0 Brasdo PUC Minas (marca) foi aplicado acima do
titulo "Autoridades Académicas”

® Se foi inserido o cargo e nome completo das autoridades:
Grao-chanceler, Reitor, Vice-reitora, Pro-reitor do campus/
unidade educacional, Diretor do Instituto ou Faculdade,
Chefe do Departamento do Curso e Coordenador do
Colegiado do curso

e Se a titulacdo "Professor(a)" foi inserido antes dos nomes
(exceto do Grao-chanceler)
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4. Homenagens:

® Se 0 numero total de seis homenageados esta correto:
1 um patrono/patronesse, umf(a) paraninfo(a) e
quatro homenageados(as) (Exemplo: trés professores
e um funcionario; ou quatro professores e nenhum
funcionario; ou dois professores e dois funcionarios)

e Se foi inserido o nome completo dos professores efou
funcionarios homenageados

® Se 0 termo “professor(a)" foi inserido somente antes dos
nomes do patrono/patronesse e do paraninfo(a)
Osstrvacio: E importante ressaltar que o paraninfo
(padrinho/madrinha e é o professor homenageado pelo
exercicio exemplar do magistério), o patrono/patronesse (é
o professor homenageado pelas qualidades profissionais
ou ideais dos formandos)

® Os homenageados sdo escolhidos pelos provaveis formandos
da turma, no ultimo periodo do curriculo do curso

o
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5. Juramento:

® Se 0 juramento esta de acordo com o arquivo disponivel em:
www.pucminas.br/formaturas > Documentos Importantes
> Organizac¢do da Sessdo Solene

® Se apos o texto do juramento foi inserido o nome do
aluno que fard a leitura do juramento

® N3o utilizar os termos "juramentista/jurador”. O correto é
a denominacao “leitura do juramento”

* Na pagina do juramento poderdo ser inseridos 0s nomes
do orador e do formando que prestara a homenagem aos
pais e aos pais ausentes

e Caso tenha uma foto geral da turma (com camisa ou com
beca) se foi inserido o nome do curso, semestrefano de
conclusao e o nome da Universidade

® Ndo ¢ permitida a insercao de fotos de festas,
confraternizacdes, churrascos e outros, que apresentem
alunos com fantasias, trajes de banho efou bebidas
alcodlicas
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Compete a comissdo ou representante de turma convidar
e entregar convite impresso ou fazer comunicado formal
ao paraninfo(a), patrono/patronese e demais professores/
funcionarios, homenageados da turma, se houver. Caso seja de
interesse da turma, também pode ser enviado convite a reitoria,
a pro-reitoria do campusfunidade educacional, a diretoria do
instituto ou faculdade efou ao coordenador do curso

e. As despesas relacionadas com a compra dos presentes, para
os homenageados, (escolhidos pelos alunos), deverdo ser
negociadas entre a comissao ou representante de turma e os
demais alunos do curso

Importante:

A inclusdo do nome do formando no convite de formatura
nao garantira o direito de participar da solenidade de Colacéo
de Grau. O aluno devera ter cumprido integralmente todas as
disciplinas do curso.

Os convites individuais que sdo distribuidos para os
convidados pelos formandos sao oferecidos pela instituicao
e ndo ha custo adicional para os formandos.

O aluno que por qualquer motivo ndo puder participar
da Sessao Solene de Colacdo de Grau e tiver recebido os
convites individuais, devera devolver os mesmos no setor
responsavel em seu Campus/Unidade Educacional ou no
cerimonial responsavel pela solenidade.
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9.

Normas de seguranca
das Solenidades
de Colacao de Grau

As orientacdes explicitadas a sequir deverdo ser observadas em
ambas as modalidades de Colacdo de Grau (Sessdo Solene e Ato
Académico Interno) e tém o objetivo de assegurar o bom andamento
da solenidade e a sequranca de todos os presentes nas solenidades
de Colacdo de Grau da PUC Minas:

a.

E proibida a entrada de convidados nos auditorios portando
dispositivos explosivos, pirotécnicos e de ar comprimido,
incluindo e ndo se limitando a popper, lanca confetes e
serpentinas ou solta faiscas. Esses dispositivos contém
pecas metalicas e/ou polvora, que podem provocar acidentes
no interior do auditorio e causar danos ao patriménio e a
integridade fisica das demais pessoas presentes a solenidade.
Caso tais dispositivos sejam utilizados, o presidente da
sessdo podera imediatamente suspender a solenidade,
ficando a seu critério a marcacgdo de nova data e horario
para que, em Ato Académico Interno, ocorra assinatura
da Ata de Colacdo de Grau dos formandos da turma
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Os convidados que portarem maquinas fotograficas efou
filmadoras, poderdo utiliza-las, desde que permanecam
em seus lugares, evitando assim o bloqueio das areas de
circulacdo dos formandos, convidados e equipe. O acesso
ao palco e a area situada na base € restrita a empresa de
filmagem e fotografia contratada pela turma, bem como a
equipe de cerimonial da solenidade.

Todos os convidados deverdo permanecer sentados durante
a solenidade, proporcionando a visibilidade do palco a todos
0s presentes

Néo € permitido o porte e utilizacdo de buzinas, apitos ou
cornetas no interior dos auditorios, pois tais dispositivos
provocam interrupcoes nos discursos proferidos € o bom
andamento da solenidade

Os convidados deverdo aguardar em seus lugares a saida de
todos os formandos e cumprimenta-los no local informado
pelo mestre de cerimAnias no encerramento da solenidade

Atendendo as normas de seguranca dos 6rgaos competentes
e cumprindo com as regras de protocolo e cerimonial de
colacdes de grau, ndo € permitida a instalacao de praticavel
nos palcos da Universidade
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10. Requerimento
do diploma

A expedicdo e a entrega da Declaracdo de Conclusdo do Curso e do
diploma somente poderdo ocorrer apds a participacdo nos Eventos de
Colacéo de Grau (Sessao Solene ou Ato Académico Interno) e assinatura
da Ata de Colacéo de Grau. O aluno ou seu procurador devera se dirigir
ao orgao responsavel pelo registro académico para solicitar o diploma
e receber a Declaracdo de Conclusao do Curso. Os prazos e informacoes
sobre taxas para emissao dos documentos sao:

a. Declaracdo de Conclusdo de Curso:

1. No Coracéao Eucaristico verificar o prazo junto ao CRA

2. Nos campi[nucleos educacionais verificar o prazo
com as secretarias académicas

3. Ndo ha taxa para a primeira via da declaracdo
b. Diploma:
1. 45 dias uteis apos a solicitacdo
2. Nao ha taxa para o diploma emitido em papel reciclado

3. Verificar junto ao CRA ou Secretaria Académica o valor
da taxa para emissao em papel especial
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11. Contatos dos Setores

Responsaveis

As turmas do campus Coracdo Eucaristico e Nucleo Académico
Praca da Liberdade devem entrar em contato diretamente com o
setor de formaturas. Nos outros campifunidades educacionais as
turmas deverdo entrar em contato com o setor responsdvel no

respectivo local.

LOCAL
ARCOS - Assessoria de Comunicacao
BARREIkb — Assessorié de Comunicaééc; V
BETIM ;Agsessoria de ééﬁ]unicagéo o
CONTAGEM - Assessoriar ae Comunicéééé
CORAg)id EUCARISTléd N Setor de F;)Vrrrnraturas
GUANHVAVESV - Setor de ir;%raestrutura o
POCOS DE tALDAS - As;éssoria de Cé)rmrt;nicagéo
PRACA DA VLIBERDADEV—V éecretaria Aéé(;émica
PUCVIF%ﬁ;IAL - Assesstrjrrizra de Comunircrargéo
SAO GAVBVéIVEL - Assesscr)}ié de Comunircérgréo

SERRO - Setor de Infraestrutura

TELEFONE

(37) 3352-2609

: (31) 3328-9502

. [317)735397—76812”
: [317]733997—5815|75817
: [317)733197—74541 |;676
: [33]734217—77939” :

(35) 3729-9247

(31)3269-3200

(31) 3238-5660
(31) 3439-5252

(38) 3541-2907

E-MAIL
asscomarcos@pucminas.or
ééhunicbar@hﬁéminas.br -
éérﬁunicacaobgét;etim@pucrrrnrinas.br
éiéént@pucrﬁiﬁé;.br -
férhaturas@bgéﬁinas.br
Iﬁﬂagua@puérrﬁiﬁasbr
ft)rrrrnaturas@chrpcaldas.br -
séc?etariapd@”prurcminas.br -
ééaassessoria@Vprucminas.brr B
arcr.rsg@pucmiﬁrars.rbr -

serrocomunica@pucminas.br
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