Formando da ULBRA

A Colacao de Grau € um ato oficial, puablico e obrigatorio e, como tal,
integra as atividades do respectivo curso e do calendario académico
da Universidade.

Sendo assim, a solenidade de Colacdo de Grau deve ser organizada a
altura de tao importante momento, pois é um dia especial, a ser vivido
com tranqiiilidade, beleza e alegria.

Através das informagdes constantes neste manual e segundo o
estabelecido no Estatuto e Regimento da Universidade, o formando
encontrara todas as informacgoes necessarias, para que a solenidade
de Colacgdo de Grau se realize de maneira inesquecivel.

Este Manual de Formatura, disponibilizado a todos os formandos visa
a facilitar os passos do académico nas diversas etapas que precedem e
envolvem sua formatura.

Organizacao e execuc¢ao de formaturas

a) Procedimentos académicos:

1. No inicio do penultimo semestre (01 ano), que antecede o término
do curso, o académico deve solicitar na Central de Atendimento ao
Aluno um estudo do seu curriculo, conforme datas agendadas no
Calendario Académico, a fim de ter um histdrico escolar oficial de sua
evolucao e situacao académica;

2. No inicio do ultimo semestre, o aluno deve encaminhar, na Central
de Atendimento ao Aluno, o pedido de Cola¢do de Grau, segundo data
indicada no calendario académico. Na Coordenacao do Curso, deve
preencher a ficha cadastral;



3. Nao podera participar do ato de Colacdo de Grau, nem
simbolicamente, o aluno que, mesmo tendo seu nome incluido no
convite, ndo regularizar a vida académica, vencer com grau e
freqiiéncia satisfatorios todo o curriculo em vigor (disciplinas e carga
horaria) e cumprir com compromissos administrativos de secretaria.

b) Comissao de Formatura/ Produtora:

- A turma de formandos elege uma Comissao de Formatura, integrada
por alunos, com o apoio da Coordenacao do Curso que ¢ membro nato da
comissao;

- A escolha ocorre mediante votacao em reuniao pré-agendada e
divulgada no curso. Esta reunido sera registrada em livro ata, o qual sera
utilizado pela comissao de formatura para registro de todos os seus
encontros;

- A Comissao é a ligacdo entre os formandos, a Coordenacdo de Curso e
NOEP - Nucleo de Orientacao Educacional e Profissional e os demais
setores da ULBRA Carazinho. Suas atribui¢cées encontram-se
especificadas ao longo deste Manual;

- A comissao de formatura devera verificar junto a secretaria do NOEP
as datas provaveis para a realizacao da formatura. Apos este
levantamento, encaminhar protocolo na secretaria geral a solicitacao
da data escolhida pelo grupo, informando o nimero dos possiveis
formandos com seus respectivos nomes, aguardando assim o retorno
deste agendamento de forma verbal ou por e-mail;

- A Comissao de Formatura deve informar por escrito (formulario para
solicitacdo de data de formatura) ao NOEP o nome da Produtora.
Escolhida dentre as cadastradas na ULBRA Carazinho, podendo haver
impugnacao, em razao de problemas ocorridos anteriormente.



c) Paraninfo / Professor e Funcionario Homenageados / Orador da
Turma / Juramentista / Homenagem aos Pais :

- A Comissao de Formatura, juntamente com os colegas formandos,
deverao realizar uma vota¢ao que indicara o nome: do paraninfo da
turma, do professor homenageado, funcionario homenageado,
orador, juramentista e homenagem especial aos pais. Apos,
encaminhara um documento escrito a Coordenacio de Curso com
estes nomes, que comunicara o resultado ao NOEP através da ficha de
colacdo de grau, a qual devera ser entregue no primeiro meés do
semestre que antecede a formatura, ou seja, até o dia 31 de mar¢o no
primeiro semestre, e até o dia 31 de agosto no segundo semestre;

- Cabe a Comissao de Formatura Observar da data para a escolha dos
nomes supra citados, pois deverao realizar estas acoes em tempo
habil;

- A Comissao de Formatura comunica paraninfo e homenageados,
por meio de documento escrito.

d) Orador:

- 0 orador elabora seu discurso com no maximo 3 paginas, e com
antecedéncia, submete a aprovacgao da Coordenacao do Curso e do
NOEP, até 15 dias antes da Formatura.

e) Homenagem Especial

- 0 aluno escolhido para realizar esta homenagem tera de realiza-la de
forma sucinta, nao ultrapassando uma pagina, fonte arial 12, espagcamento 1.5,
pois este instante nao devera tomar espa¢o maior que o do orador da turma.

f) Convites:



- Cada Comissao de Formatura providencia a confec¢ao dos convites da
sua turma, apds submeter o texto e o modelo a apreciacao do
Coordenador de Curso e do NOEP, que dara a autorizacgao escrita no
modelo impresso enviado para os mesmos, sendo que 0 mesmo
passara por analise e havendo alteracdes, estas serao entregues no
modelo impresso, o qual devera retornar com as modifica¢des ja
realizadas, a fim de que permanec¢a no NOEP a via impressa ja
corrigida e devidamente assinada e autorizada por Coordenacao de
Curso, NOEP e Comissdao de Formatura, para a confeccao;

- 0 modelo do convite inclui itens obrigatodrios exigidos pela
Universidade, como logomarca e expediente para convites, conforme
escrito neste material. Outras informacgodes serao fornecidas
previamente ao Coordenador de Curso e a Comissao pelo NOEP;

- Cada aluno encarrega-se da expedicao de seus convites, devendo a
Comissdo de Formatura entregar 03 (trés) exemplares ao
Coordenador do Curso, até 30 dias antes da Formatura, para efeitos de
arquivamento e notificacdo as autoridades da Instituicio e da
comunidade.

1) Dados obrigatodrios do convite:

- Identificacdao da Universidade com a logomarca na capa do convite;

- Identificacdo do Curso;

- Expediente constando os nomes dos representantes da CELSP, DA
REITORIA e do Campus Carazinho

- Data, horario e local do culto;

- Data, horario e local da colagdo de grau;



- Mensagem do Capelao do Campus;

- Nomes:

=> do paraninfo, professor e funcionario homenageado, formandos;

=> juramento e juramentista;

=> orador;

2) Dados opcionais:

- agradecimentos;

-mensagens,

- lema.

- mensagem da Comissdao Formatura

g) Solenidade

Datas/Locais: todas as Colagdes de Grau ocorrem nas dependéncias da
ULBRA Carazinho;

- As turmas com mais de 20 alunos, terdo o direito de realizar a
colacao de grau fora, desde que seja enviada solicitacao por escrito
para aprovacao prévia.



- A solicitacdo supra citada somente sera aprovada se a comissao
comprometer-se por escrito (na mesma) que a solenidade sera
realizada toda em formato de auditério (ndo sendo aceito formacao de
mesas para jantar), caso esta norma seja descumprida a solenidade
podera ser cancelada.

- No primeiro semestre, as formaturas sao realizadas a partir do més
de agosto; no segundo semestre ocorrem no meses de janeiro ou
margo;

- As Comissoes de Formatura devem dirigir-se ao NOEP e verificar as
possiveis datas e horarios disponiveis para a colagao de grau, e
escolher uma. Apés orientacao prévia, a Comissao de Formatura
devera protocolar na Central de Atendimento ao Aluno a solicitacdo
de data e horario para a Formatura com antecedéncia maxima de dois
anos. Cabera ao NOEP indicar a data, local e horario final, de acordo
com as datas estabelecidas na Planilha de Formatura e respeitando a
ordem de chegada das solicitacoes via Central de Atendimento;

- 0 agendamento com antecipa¢dao maior de dois anos podera ser feito,
sendo que este agendamento devera ser validado semestralmente por
protocolo na central de atendimento ao aluno, pois, aluno e
Universidade, devem estar cientes que uma formatura com
agendamento muito antecipado corre o risco de ndo ocorrer como
prevista, em funcao da demanda e oferta de disciplinas.

- Formaturas em Gabinete sao possiveis somente mediante
apresentacao de justificativa fundamentada, que torne inviavel a
participacao na Formatura oficial.

h) Numero de Formandos:



- A Universidade orienta, que as turmas de Formandos com menos de
doze alunos, realizem a solenidade de colacao de grau com outro
curso que também tenha um namero reduzido de formandos, sendo
este, um item nao obrigatdrio.

- Quando as turmas ultrapassarem 20 alunos, estes poderao solicitar a
colacdo de grau fora do campus, conforme ja estabelecido
anteriormente no item solenidade;

i) Cerimonial /Protocolo:

- O Diretor, preside o ato de Colacao de Grau;

- O protocolo da solenidade é estabelecido pela Instituicdo e o
cumprimento das normas é de responsabilidade da Coordenacgao do
Curso;

- 0 Ato Litargico é parte integrante da solenidade de Colagao de Grau e
é de responsabilidade da Capelania.

Obs.: Toda e qualquer mudancga deve ser submetida a apreciacdo da
Coordenacdo do Curso e do NOEP;

j) PRODUTORAS:

As produtoras credenciadas junto a ULBRA Carazinho sao:

Center Collor ... - Fone: (54) 3311-1419

DL FOrmaturas .......comsssmsssmsmsssssssssssssssssas - Fone: (54) 3312-3200



201 13 1 L0 - Fone: (55)3222- 4188

Info Produgoes .......cumnmnnnmnsmnmnsssnssssssnsssnns - Fone: (54) 3330-3011

Perfil Formaturas e Decoragoes .........uuu. - Fone: (54) 3331-3857

k) Fotos e Filmagens:

- Cada Comissao de Formatura é responsavel pela contratacio de
profissionais de fotografias, filmagens e/ou produtoras, estas ultimas
dentre as empresas credenciadas pela Universidade.

1) Organizacao do Auditorio:

- Cabe a Coordenacao Administrativa do Campus a limpeza e
organizacao dos auditorios, a sinalizagdo no campus, bem como a
disponibilizacao do som e teldao da instituicao caso os alunos queiram
utilizar;

- A Comissao de Formatura é facultado contratar produtora para
decorac¢io do ambiente, teldo, som e iluminac¢ao extras, bem como
homenagens e entregas de lembrancas aos familiares.

- As togas dos alunos também serao fornecidas pelas produtoras
contratadas.

- As togas para os componentes da mesa serao fornecidas pela
Produtora, sendo apenas a vestimenta da equipe diretiva um atributo
da Universidade;



Atribuicdes e Responsabilidades com referéncia a Colagdo de Grau

COMPETE A:

Coordenacao do Curso:

- Orientar os formandos sobre a constitui¢cdo da Comissao de
Formatura;

- orientar, com a devida antecedéncia, a Comissao de Formatura para
a escolha do paraninfo, homenageados e prazos diversos;

- realizar reunioes com a Comissio de Formatura com a devida
freqiiéncia;

- acompanhar, permanentemente, os trabalhos da Comissao de
Formatura. Somente aos integrantes da Comissao compete
aconselhar-se com os respectivos Coordenadores de Curso sempre
que surgirem duvidas;

- acompanhar a organizacao do evento e dirigir as atividades de
Colacgao de Grau;

- enviar a Central de Atendimento ao Aluno a ficha de colagdo de grau
com as informacgoes ali solicitadas, juntamente com a relacao nominal
dos provaveis formandos (com e-mail e telefone) até o final dos meses
de marc¢o e de agosto, conforme o semestre de formatura, assim como
manté-la informada das alteracoes no do processo;

- fazer a composicao do cerimonial e enviar uma cépia a secretaria, no
prazo minimo de 48 horas antes do ato;

- enviar, 30 dias antes da data de formatura, os convites enderecados a
Direcao, ao NOEP e ACS;



- garantir e responsabilizar-se pelo cumprimento do cerimonial
(composicao da mesa, pontualidade, solenidade do ato), nao
permitindo altera¢des das normas da Universidade.

NOEP:

- realizar o agendamento das solenidades de cola¢ao de grau;

- elaborar a Planilha de Formatura;

- enviar as produtoras mensagem institucional, hino da ULBRA, para
edicao da formatura;

- realizar reunioes com as comissoes de formatura;

- divulgar aos alunos a lista de produtoras credenciadas pela
Universidade, através do site da ULBRA;

-contatar com as produtoras para realizacdo de reunides e avaliacao
das mesmas;

- acompanhar as comissoes e coordenacoes de curso nas principais
reunides com o grupo, estando presente na primeira reunidao que sera
marcada pela Coordenacao de Curso com a Comissao de Formatura e
o NOEP;

- orientar no processo de negociacao com as produtoras;

- avaliar as formaturas.

- liberar o auditorio e o local para a preparac¢ao dos alunos no dia da
formatura;



Secretaria:

- agendar com os formandos e NOEP a data para o ensaio geral;

- preparar a documentac¢ao do formando;

- fazer a identificacao dos lugares dos componentes da mesa;

- assessorar a Formatura com a leitura da Ata de Formatura, bem
como a colocac¢do dos nomes e distribuicdao dos lugares na mesa
oficial;

- expedir a documentacao do aluno.

Coordenac¢dao Administrativa/ ACS:

- sinalizar o campus;

- estabelecer plantio em dias de formatura, se necessario;

- auxiliar na montagem dos locais da Formatura;

- realizar a limpeza geral da Instituicao;

- organizar o plantao de auxiliares em locais de formaturas se
necessario;

- fornecer aos responsaveis pelos estacionamentos informag¢des sobre
os locais de formatura;

- iluminar o campus.

Capelania:



- organizar e executar os Cultos de Formatura;

- realizar o Momento Liturgico durante a solenidade;

- entregar as Biblias aos formandos;

- elaborar a mensagem a ser colocada nos convites de formatura.

Normas gerais a serem observadas:

- os formandos devem estar atentos quanto ao espac¢o disponivel para
o ato de Formatura, para controle do niumero de convidados;

- 0 tempo maximo de duracao do ato solene nao devera ultrapassar 2
horas;

- 0 chamamento dos formandos para a Formatura sera feito
exclusivamente pelo secretario da sessao;

- os discursos (paraninfo e orador) nao devem exceder o tempo
maximo de 05 minutos ou o tamanho de 3 paginas;

- o uso de bebidas alcéolicas nao é permitido na Universidade,
observancia valida também para as atividades que antecederem ao
ato de Formatura.

- os alunos, apo6s vestidos para a solenidade, devem permanecer no
local a eles reservado;

- a pontualidade do evento é indispensavel em respeito aos
convidados, e prova de responsabilidade da Instituicao.



ANEXOS:

Expediente dos convites de formatura

COMUNIDADE EVANGELICA LUTERANA SAO PAULO

Presidente Adilson Ratund

Vice-Presidente Jair de Souza Junior

UNIVERSIDADE LUTERANA DO BRASIL

Reitor - Marcos Fernando Ziemer

Vice-Reitor - Valter Kuchenbecker

Pro-Reitor de Administracao - Levi Schneider

Pro-Reitor de Graduacio / Extensiao e Assuntos Comunitarios -
Ricardo Willy Rieth

Pro-Reitor de Pesquisa e Pds-Graduacao - Erwin Francisco Tochtrop
Jinior

Pré-Reitor Adjunto de Graduagao - Pedro Antonio Gonzalez
Hernandez

Capelao Geral - Pastor Lucas André Albrecht



EXPEDIENTE DO CAMPUS

Diretor - Valdemar Sjlender

Coordenador(a) do Curso - XXXXX

Coordenadora de Ensino - Nelci Ehrhardt

Coordenadora de Extensao - Maria Eleni Lopes

Coordenador de Pesquisa e Pds Grad. - Gilmar Mantovani Maroso

Capelao do Campi - Elton Fischer
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