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1. COLACAO DE GRAU

A colacdo de grau € uma cerimdnia solene de carater obrigatdrio para a
outorga do grau aos académicos de ensino superior gue conclufram os seus
estudos.

No dia da colacdo de grau, o académico concluinte, mediante a assinatura
da ata oficial, recebe a Declaracao de Conclusao de Curso, acompanhada do
Historico Escolar.

A cerimonia de colacao de grau no ITPAC PALMAS ¢ presidida pelo Diretor
Geral, ou, em caso de sua auséncia, por quem lhe for outorgado.

2.PARTICIPACAO
A participacdo na colacao de grau é obrigatoria.
3.QUEM PODE COLAR GRAU?

O académico que completar todas as etapas da graduacao: integralizado a
matriz curricular de seu curso, carga horaria das atividades académicas
exigidas, e gue esteja em situacao regular junto ao Enade.

A lista dos académicos aptos a colar grau € confeccionada pela Secretaria
Geral.

4.TIPOS DE OUTORGA DE GRAU

A outorga de grau oficial no ITPAC PALMAS pode ser realizada de forma
Ordinaria (realizada em evento solene, em data determinada no calendario
académico, para todos os formandos aptos, sem pagamento de taxa) ou
extraordinariamente em Gabinete (realizada posteriormente a colacao
ordinaria, em data determinada pela Secretaria Geral, mediante pagamento
de taxa).

Cabe ao académico optar por uma das duas cerimonias no ato da solicitacdo
do Registro de Diploma periodo este previsto em calendario académico.
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Eventos extraoficiais, sejam organizados por alunos/familiares ou por
empresas contratadas por estes, independentemente da denominacdo que
lhes seja dada, ndo serao reconhecidospela IES como evento de colacao de
grau, ndo recebendo a chancela e/ou apoio institucional.

4.1. COLAGCAO DE GRAU ORDINARIA
4.1.1. Data, horario e local da Cola¢dao Ordindria:

A semana prevista para a realizacdo das Colacdes Ordinarias € estabelecida
pela IES em seu calendario académico.

A definicdo e a divulgacdo prévia dos dias, horarios e local das Colacdes de
Grau Ordinarias, cabera exclusivamente a equipe de Cerimonial da IES,
respeitado o periodo definido no calendario académico.

As comissdes de formatura e as empresas eventualmente contratadas por
estas ndo poderaointerferir na escolha de datas, horarios e local do evento.

4.1.2 Responsabilidades da IES:

Nas Colacdes Ordinarias a IES oferecera, sem custos adicionais para os
formandos, o local, © mestre de cerimdnias oficial, o apoio cerimonial para a
mesa diretiva, a sonoplastia para o evento, o canudo simbdlico, as becas para
a mesa diretiva e a ornamentacao basica (ampliacao de palco, elevacao de
tablado, cadeiras para o auditdrio, cadeiras para osformandos, mesa diretiva,
passarela, cenario do palco, pulpito, arranjos florais).

Caso a comissdo de formatura pretenda complementar e/ou substituir
gualguer item de ornamentacédo acima mencionado, tal fato devera ser
solicitado oficialmente ao cerimonial da IES com antecedéncia minima de 04
(quatro) meses, podendo ou Nndo ser acatada pela IES, considerando aspectos
de seguranca, viabilidade operacional, dimensionamento, etc.

Sendo deferida pela IES a complementacdo e/ou substituicdo dos itens de
ornamentacao, os custos respectivos serao de exclusiva responsabilidade da
comissao de formatura, assim como também é de sua responsabilidade a
montagem, a desmontagem (no mesmo dia do evento) e o pagamento de

qualguer estrutura contratada pela comisséao.
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A IES se incumbira do envio de convites aos Conselhos Profissionais e da
confirmacado de presenca de autoridades, cabendo aos proprios formandos a
confeccao, impressao e a entrega dos convites para os seus homenageados,
familiares, etc.

A IES ndo fornece servicos fotograficos e de filmagem, nem tampouco servicos
de cerimonial para os formandos, ficando a cargo das comissdes de formatura
tais contratacoes.

A IES ndo se responsabiliza por eventuais clausulas contratuais gue envolvam
exclusividade de prestadores de servicos para as comissodes, reservando-se
ao direito de fazer os seus proprios registros fotograficos para fins internos.

Ainda gue tenha sido autorizada pela IES a atuacao de empresas de cerimonial
e organizacaode eventos contratadas pelas comissdes de formatura, n&o sera
admitida, em gualquer hipdtese, a diferenciacao entre os alunos que aderiram
a comissao de formatura contratantede tais empresas e os alunos que Nnao
participaram do rateio dos custos envolvidos em tal contratacao.

4.1.3 Comissoes de Formatura:

A interlocucao entre o cerimonial da IES e os formandos ocorrera
exclusivamente por meio das Comissdes de Formatura regularmente
constituidas, cabendo a cada comissao informaroficialmente a IES sobre sua
composicao e os contatos dos integrantes respectivos, mediantea entrega, na
Central de Atendimento, da ATA de criacdo e composicao da comissao, com
antecedéncia minima de 1 (um) ano antes da data estimada para a colacao de
grau.

No ato do protocolo a que se refere o paragrafo anterior, o representante da
Comissao de Formatura recebera uma via impressa deste Manual, assinando,
Na ocasiao, um protocolo de recebimento em que atesta que conhece e acata
as presentes normas institucionais.

Cada curso/periodo é responsavel por escolher os membros da comissao de
formatura. Aos membros de comissao cabe:

a) Tomar conhecimento e cumprir as normas deste Manual;

b) Informar nome e telefone da empresa responsavel pelo cerimonial dos
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formandos;

c) Comparecer as reunides marcadas pela instituicao;

d) Convidar paraninfos, autoridades académicas e homenageados aos
professores convidados, nome da turma, patronos e funcionarios
sobre as homenagens:

e) Comunicar ao Cerimonial da Instituicao os nomes de todos os
convidados (paraninfos, autoridades académicas, professores e
funcionarios homenageados, nome da turma, patronos), bem como
contatos para que esta possa confirmar a presenca dos mesmaos,
com no minimo 7/ dias de antecedéncia ao evento;

f) Comunicar o nome do juramentista, orador e representantes do
recebimento da outorga de Grau com no minimo 7 dias de
antecedéncia ao evento;

g9) Comunicar o nome das autoridades gue fardo discurso na Cerimonia
de Outorga de Grau com no minimo 7/ dias de antecedéncia ao
evento;

h) Entregar o discurso do Orador com no minimo 7 dias de antecedéncia
ao evento;

i) Escolher até guatro musicas (duas para entrada de formandos e duas
para entrega do canudo) e informar oficialmente o cerimonial da
IES.

D Entregar fotos da turma com no minimo 7 dias de antecedéncia ao
evento, caso queiram gue seja projetado nos teldes do local da
cerimonia.

4.1.4 Trajes e Cores da Colagdo Ordinaria

Na colacao ordinaria os formandos deverdo usar beca na cor preta, com faixa
na cintura com caimento do lado esguerdo de acordo com a cor do curso,
capa, bacalau branco (babado), ecapelo. O capelo devera ser usado com o
pingente posicionado no lado esquerdo até a outorga do grau. Por baixo da
beca é aconselhavel usar traje social (a aquisicdo/locacdo das becas é de
responsabilidade dos formandos).

Os membros da mesa de honra também usarao becas na cor preta com faixa
na cintura com caimento do lado esguerdo de acordo com a cor de sua
formacéo, bacalau branco (babado) com excecdo do presidente da mesa
diretiva, cuja faixa e capa na cor branca (estas sao de responsabilidade da
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Instituicao).
4.1.5. Roteiro da Cola¢do Ordindria

Os formandos deverao estar presentes no local da Colacdo Ordinaria com
antecedéncia minima de 1 (uma) hora do horario marcado. Caso a cerimonia
tenha se iniciado e os mesmos cheguem atrasados, sera permitida a entrada
no palco, pelas laterais, desde que o juramento ainda ndo tenha sido proferido.

Os homenageados gue comporao a mesa diretiva deverdo estar presentes
com antecedéncia minima de 30 (trinta) minutos do horario marcado,
apresentando-se ao cerimonial para os devidos encaminhamentos. Caso a
cerimoénia ja tenha se iniciado, ndo Ihes sera permitido tomar lugar na mesa,
cabendo-lhes ocupar as cadeiras reservadas pelo cerimonial.

O ensaio geral € de responsabilidade do Cerimonial da Instituicdo e sera
realizado na manha do dia do evento, sendo que, caso existam empresas
contratadas pela comissao da formatura, estas também deverao participar do
ensaio.

A solenidade de colacao de grau segue os seguintes atos protocolares:

a) Composicao da mesa;

b) Entrada da turma;

c) Abertura pelo Presidente da solenidade;
d) Ato civico;

e) Juramento;

fy Outorga de Grau;

g) Entrega do Diploma (simbdlico);

h) Discurso do orador;

) Homenagens;

;) Discurso das autoridades;

k) Pronunciamento do Presidente da solenidade;
) Encerramento.

4.1.5.1. Composi¢ao da Mesa na Colag¢do Ordinaria

A composicao de mesa diretiva na Colacdo Ordinaria devera ser feita

obedecendo a ordem de precedéncia e composta pelos seguintes membros:

ITPAC | Afw




Diretor Geral ou representante, Secretaria Geral, Coordenador do Curso,
Paraninfo e Patrono, Presidente do Conselho ou representante, Nome da
turma e funcionario homenageado, caso houver.

A mesa diretiva tem capacidade para 9 (nove) lugares, mas nao
necessariamente todos esses lugares precisam ser ocupados.

Os formandos devem estar posicionados a frente da mesa diretiva (nas
primeiras fileiras do Auditdrio/Saldo); ou, caso de palco, devem estar
posicionados nas laterais da mesa diretiva.

4.1.5.2 Juramento solene na Colagao Ordinaria

O texto do juramento ¢ fornecido pela IES, conforme a legislacdo e as
tradicdes especificas de cada curso. O mestre de cerimdnia deve convidar o
formando indicado pela turma (juramentista) para ir ao pulpito e realizar a
leitura do juramento. Todos os outros formandos deverdo se levantar e
estender o braco direito e acompanhar o juramento até o fim.

Nos casos em que dois ou mais cursos optem por realizar a Colacao Oficial em
conjunto, cadacurso deve eleger o juramentista que ira proferir o discurso de
seu respectivo curso.

4.1.5.3 Discursos na Colagao Ordinaria

Discurso do Orador: O orador € um formando de boa oratdria, escolhido pela

turma entre os académicos.

O discurso do orador deve relatar a trajetdria da turma, a importancia do curso
e suas expectativas para o futuro. O discurso nao deve ultrapassar o tempo
de 10 (dez) minutos. O discurso do orador devera ser entregue ao Setor de
Cerimonial da IES com 7 dias de antecedéncia da cerimodnia de colacao de
Grau.

Discurso das autoridades: além do Coordenador de Curso e do Diretor

Geral/representante, a palavra também serd franqueada para duas das
autoridades homenageadas escolhidas pela turma.

Discurso do Diretor Geral/representante: Trata-se do discurso que encerrarad
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a solenidade.
4.1.5.4 Homenageados na Cola¢ao Ordindria
Os homenageados durante a cerimonia ordinaria de Colacao de Grau sao:

Paraninfo - E a pessoa gue mantém prestigio incondicional junto & turma,
sendo o homenageado mais importante. Devera ser escolhido mediante
votacao e fara discurso.

Patrono - E uma personalidade destacada no ambito do corpo cientifico da
area da turma: trata-se de uma pessoa de notorio saber académico.

Nome da Turma - Pode ser o nome de um professor ou personalidade. Nao

ha restricdes sobre a escolha de professores ou personalidades in memorian.

Homenageados - Podem ser professores gue a turma mais se identificou

durante o curso, funcionarios da instituicao gue tenham tido um papel
importante para a turma, e/ou alunos.E de bom tom gue os homenageados
recebam uma lembranca dos formandos, gue podera ser uma placa, ou outro
item, a critério da turma. A turma de formandos podera entregar homenagens
para ate 8 (oito) pessoas.

4.2. COLAGAO DE GRAU EM GABINETE

A Colacdo de grau em Gabinete é realizada em dia, horario e local marcados
pela IES, sempre em data posterior a Colacao Ordinaria. A Colacao de grau
em Gabinete é realizada com a presenca do Diretor Geral, ou pessoa por ele
indicada.

Na colacdo de grau em Gabinete é proibida entrada de buzinas, apitos,
cornetas ou qualquerinstrumento gue cause ruidos sonoros. A cerimonia &
restrita a familiares proximos. Na colacao de grau em gabinete nao € permitida
a participacdo de empresas de organizacaode eventos e/ou cerimonial.

Os formandos deverao estar presentes no local da Colacao de Grau em
gabinete com antecedéncia minima de 15 (quinze) minutos do horario
marcado.
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4.2.1Roteiro da Colagcao em Gabinete
A Colacdo de Grau em Gabinete € estabelecida pelo seqguinte roteiro:

a)Abertura;
) Juramento;
c)Qutorga de Grau;
d)Entrega de certificado/historico;
e)Assinatura da Ata de Outorga de Grau;
) Encerramento.

4.2.2 Trajes para a Colagao em Gabinete

O traje utilizado na Colacdo em Gabinete € Esporte Fino. Recomenda-se o uso
de calca e camisa social (homens e mulheres), ou vestidos de cumprimento
mediano (mulheres). Recomenda-se uso de tons discretos.

5. EVENTOS PRE E POS COLACAO DE GRAU

Quaisquer eventos realizados antes ou depois das solenidades oficiais de
colacao de grau (tais como: aula da saudade, colacao festiva,
confraternizacao, culto ecuménico e etc) sao de responsabilidade
organizacional e financeira exclusiva dos formandos, pois possuem carater
privado e extraoficial, ndo tendo a IES qualquer responsabilidade sobre os
mesmos e nem mesmo participacao institucional garantida, cabendo aos
dirigentes, professores e demais colaboradores da IES eventualmente
convidados decidir, de forma livre e pessoal, sobre a sua participacado ou nao
Nno evento.

6. PROCEDIMENTOS APOS FORMATURA

O diploma estara registrado e disponivel na Secretaria Geral, conforme rege a
Portaria N2 1.095 de 25 de outubro de 2018, podendo ser retirado somente pelo
proprio formado ou através de PROCURACAO devidamente reconhecida em
cartorio.
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