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INSTRUGAO NORMATIVA DIRETORIA DE ENSINO/IFSEMG-CAMPUS
BARBACENAN?® 04, DE 17 DE JUNHO DE 2025

Estabelece orientagbes e procedimentos para a participacao
dos estudantes dos cursos superiores de graduag¢do nas
cerimbnias de colagdo de grau, bem como para a
organizagdo e realizagdo destas cerimbnias no Campus
Barbacena do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e

Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais.

A Diretoria de Ensino do Campus Barbacena do Instituto Federal de Educacgao,
Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais, no uso de suas atribuigbes
legais, considerando o Regulamento Académico de Graduagéo do IF Sudeste MG; o
Guia de Eventos, Cerimonial e Protocolo Para a Rede Federal de Educacgao
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica e o Regulamento de Eventos, Cerimonial e
Protocolo do IF Sudeste MG e, considerando a necessidade de estabelecer normas
e procedimentos relacionados a participacdo dos estudantes dos cursos superiores
de graduacéo nas cerimOnias de colagao de grau, bem como para a organizagao e

realizagao destas cerimdnias, normatiza:

Art. 1° - Participara da cerimdnia e recebera a outorga do grau apenas o discente

habilitado para esse fim.

Paragrafo unico - O cumprimento de todas as etapas da matriz curricular bem como
a entrega de toda documentagéao referente a participagdo em atividades de ensino,
pesquisa e extensdo sao requisitos obrigatorios para a autorizagdo da participagcéao
na colacdo de grau. Estara apto a colar grau o discente regular, que cumprir os
requisitos (uma lista de verificacao pode ser obtida em

Bl Lista de verificacdo de requisitos para a colagao de grau ):

| - Matriz curricular do curso integralizada (disciplinas, estagio e atividades

complementares) até o ultimo dia do semestre letivo correspondente a


https://docs.google.com/document/d/1-wOMiKmYyGfyJE_E7x6WalNn3LhV2MlXUHv3Hltz2hc/edit?usp=sharing

| INSTITUTO FEDERAL Campus
Sudeste de Minas Gerais | Barbacena

cerimbnia de colagéo de grau, de acordo com o Projeto Pedagogico do Curso
(PPC);

Il - Defesa e aprovacao do Trabalho de Concluséo de Curso (TCC) ou do
Trabalho de Formagao Docente (TFD) ocorrida até o ultimo dia do semestre

letivo correspondente a cerimdnia de colagéo de grau, quando se aplicar.

lIl - Regularidade em relacdo ao ENADE.

IV - Nao possuir pendéncias nos setores da instituigdo (Estagio, Pesquisa,

Extensao, Ensino e Biblioteca).

Art. 2° - N&o sera permitida a inclusdo de estudantes apds a homologacgéo e

divulgacao da lista oficial dos formandos aptos para a colagao de grau.

Art. 3° - A colacdo de grau é obrigatéria para a emissao e registro do diploma e
devera ser requerida pelo discente que enquadra-se na condicdo de possivel
formando, em formulario proprio, divulgado na pagina eletrbnica institucional do
Campus Barbacena, pela Coordenacao Geral de Graduacio e Secretaria de Ensino
Superior, conforme o calendario académico em vigor no semestre letivo da
conclusao do curso. Em nenhuma hipotese a colagédo de grau é dispensada. Todos

os formandos possuem o direito e o dever de participagao.

§1°. A solicitagao da participacdo na colacdo de grau deve ocorrer no semestre
letivo em que o provavel formando tem a possibilidade real de integralizagdo do

Curso.

§2°. A Colacao de Grau se dara:
| - De forma coletiva, em ato solene, com veste talar e na presenca do Reitor,
do Diretor Geral do Campus e demais autoridades presentes, em local
publico e em data divulgada no cronograma da colagédo de grau para o

semestre letivo de conclusdo do curso;
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Il - De forma coletiva, no gabinete da Direcdo Geral, como alternativa ao ato
solene, em data divulgada no cronograma da colacdo de grau para o

semestre letivo de conclusdo do curso, sem o uso de veste talar;

Il - No gabinete da Direcédo Geral, de forma extemporanea, nos casos em que
o formando apresentar motivo justificavel, previsto no Regulamento
Académico de Graduagao vigente no semestre da cerimbnia, sem o uso de

veste talar.

§3°. E de responsabilidade do formando o acompanhamento e realizacdo das acdes

necessarias a sua participagao na ceriménia de colagao de grau.

Art. 4° - O ato de Colacao de Grau sera realizado pelo Reitor ou, na impossibilidade

deste, pelo Diretor-Geral do Campus.

Art. 5° - A outorga de grau, realizada no cerimonial de Colacdo de Grau, sera
registrada em ata lavrada e protocolada pela Secretaria de Ensino Superior, que
devera ser assinada por todos os formandos e autoridade maxima, sendo condicao

indispensavel para receber o diploma de graduacéo.

Art. 6° - Compete a Diregcao-Geral do Campus autorizar as sessdes de Colagao de

Grau.

Paragrafo unico - Na sessao solene de Colagéo de Grau coletiva é vetada a outorga

de grau por procuragao.

Art. 7° - A sessao solene de Colacao de Grau coletiva acontecera em data marcada
pela Diretoria de Ensino, em acordo com a Dire¢cao Geral, a Secretaria de Ensino
Superior e a Coordenacao de Comunicacio, Cerimonial e Eventos, devendo ocorrer

no semestre subsequente ao da conclusao do curso.
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Paragrafo unico - As datas das Colagbdes de Grau coletivas deverdo ser informadas
aos possiveis formandos em reunidao coletiva, na qual deverao estar presentes no

minimo um representante de cada curso.

Art. 8° - Havera apenas uma sessao solene de Colacdo de Grau coletiva por
semestre, que podera ocorrer em mais de um momento com agrupamento de

Cursos.

Paragrafo unico - O agrupamento de cursos para as Colagdes de Grau coletivas
sera definido pela Coordenacdo de Comunicacdo, de Cerimonial e Eventos e a
Coordenacado Geral de Graduacéao, considerando o numero de formandos de cada

curso e ocupagao maxima do local da solenidade.

Art. 9° - A elaboracdo e a conducdo do cerimonial de Colacdo de Grau sao de
responsabilidade da Coordenacao de Comunicagao, de Cerimonial e Eventos, do

Gabinete da Diregao Geral e da Direcédo de Ensino.

Art. 10° - As cerimbnias acontecerdo, preferencialmente, nos Auditérios do IF
Sudeste MG - Campus Barbacena. Nos casos em que o espago ndo comporte o
numero de formandos, a formatura podera ser realizada em mais de uma sessao. A
realizagdo da cerimbnia fora do ambito da Instituicdo s6 acontecera com

justificativas e aprovagdes das Diregcdes Geral e de Ensino.

Art. 11° - E vetada a realizacdo de cerimbnia de Colagdo de Grau aos domingos e

feriados oficiais.

Art. 12° - A sessao solene de Colagado de Grau sera iniciada com a presencga do
presidente da solenidade, acrescida de qualquer numero de autoridades
componentes da mesa diretiva e formandos; havendo tolerancia de, no maximo, 10

(dez) minutos da hora publicada para seu inicio.

Art. 13° - A sessao solene de Colacao de Grau coletiva compreendera:
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|. composigdo da mesa diretiva, que vira assim nominada:
* Reitor(a)
* Diretor(a)-Geral do Campus;
* Diretor(a) de Ensino;
» Coordenador(a) Geral de Graduagéo;

* Patrono (Patronesse).

Il. entrada dos servidores homenageados (um paraninfo, um nome de turma
e um professor homenageado);

lll. entrada dos formandos;

IV. abertura da sessao solene, proferida pelo Presidente da mesa diretiva;

V. execucdo do Hino Nacional;

VI. prestacéo do juramento;

VII. outorga de grau;

VIII. discurso do Orador (havera apenas um orador a ser definido por escolha
ou sorteio, que representara todos os cursos);

IX. discurso do Paraninfo (havera apenas um paraninfo para fazer o discurso
a ser definido por escolha ou sorteio, que representara todos os cursos);

X. discurso do Patrono (havera apenas um patrono a ser definido por escolha
ou sorteio, que representara todos os cursos);

Xl. discurso e encerramento da solenidade, proferido pelo reitor do IF
Sudeste MG, ou seu representante.

Xll. Todos os discursos e textos de homenagem, exceto o discurso de

encerramento, deverao ter duragcdo maxima de 5 (cinco) minutos.

Paragrafo unico - Os discursos e textos de homenagens referidos nos itens VIII, IX,
X, Xl, devem ser encaminhados a Coordenagdao de Comunicagido, Cerimonial e
Eventos, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias uteis da data de realizagdo da

formatura para revisao do texto.
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Art. 14° - O cerimonial € um ato solene do Campus Barbacena e devera ser
conduzido por um Mestre de Cerimbnias proéprio, ficando a cargo do Campus a sua
indicagdo. A elaboragcdo do protocolo das sessdes solenes de Colagdao de Grau
também é de responsabilidade do Gabinete da Direcao-Geral e da Coordenagao de

Comunicacgao,Assessoria de Cerimonial e Eventos.

Art. 15° - O juramento sera prestado por formando previamente indicado pelos
demais formandos do curso. Os juramentos serao de acordo com a ultima edigao do
"Guia de Eventos, Cerimonial e Protocolo PARA A REDE FEDERAL DE
EDUCACAO PROFISSIONAL, CIENTIFICA E TECNOLOGICA.

Art. 16° - O Presidente da sessao fara a leitura completa da outorga de grau para o
representante formando de cada curso, que recebera o grau em nome dos demais

formandos.

Art. 17° - Fica vetada a projecao de videos, filmes, jogos de luzes, ou qualquer outro
recurso de natureza cénica e sonora (apitos, cornetas, baldes com gas hélio,
materiais que sujem o espaco, artefatos pirotécnicos, produtos inflamaveis, dentre
outros) que prejudique a sessao solene de Colagdo de Grau ou causem danos ao

patriménio da instituicdo e riscos aos presentes, sob pena de suspensao da mesma.

Art. 18° - O Presidente da sessdo suspendera a solenidade se constatar

comportamento atentatério ao decoro académico.

Art. 19° - As homenagens da sessdo solene de Colagédo de Grau coletiva contardo

com, N0 maximo:

I. um Patrono, para todos os cursos, que sera definido em reunido com os
formandos.

Il. um Paraninfo, para cada curso, que sera obrigatoriamente um professor do
Campus Barbacena;

[ll. um Nome de Turma, para cada curso;
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IV. um servidor homenageado (sendo um docente, técnico administrativo ou
servidor terceirizado) por curso;

V. um orador, que sera um formando indicado previamente pelos demais
formandos.

VI. um juramentista por curso, que sera um formando indicado previamente

pelos demais formandos.

Paragrafo unico - Compete aos formandos convidar oficialmente o patrono, o
paraninfo, o nome de turma e o servidor homenageado, informando-os do convite,

bem como da data, horario e local da ceriménia.

Art. 20° - Havendo confecgdao de convites de formatura, os mesmos deverao ser
revisados pela Coordenagao de Comunicagao, Cerimonial e Eventos. Para isso, os
formandos deverdo encaminhar o modelo (boneco) do convite ao setor, com, no

minimo, 30 dias de antecedéncia da data da cerimbnia de Colacao de Grau.

Art. 21° - Compete a Coordenacgao Geral de Cursos de Graduacéao

|. definicdo, em concorddncia com a Coordenagcao de Comunicacéo,
Cerimonial e Eventos, a Secretaria de Ensino Superior, a Direcdo de Ensino
e Direcdo-Geral, das datas de realizagado das reunides com os formandos e
do cronograma das ceriménias de Colagao de Grau;

Il. elaborar o formulario online de solicitacdo da participagao na colagao de
grau em parceria com a Secretaria de Ensino Superior e disponibilizar para a
divulgacao pela Coordenacédo de Comunicagdo, Cerimonial e Eventos;

lll. organizar a distribuicdo dos convites individuais aos formandos;

IV. acompanhamento, em colaboracdo com a Coordenacido de Comunicacao,
Cerimonial e Eventos, a Secretaria de Ensino Superior, a Direcdo de Ensino
e Direcao-Geral, dos procedimentos necessarios para a realizacdo das

cerimobnias.

Art. 22° - Compete a Coordenagao de Comunicagao, Cerimonial e Eventos:
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|. estabelecer contato com os formandos, por meio da lista de estudantes que
solicitaram a participagdo nas cerimdnias de colagao de grau, disponibilizada
pela Secretaria de Ensino Superior e pela Coordenagéao Geral de Graduagéo,
para orientagdes sobre os procedimentos pertinentes e sobre as solenidades.
Il. definigdo, em concordancia com a Diretoria de Ensino e Diregao-Geral e
Secretaria de Ensino Superior, das datas de realizagdo das solenidades de
Colacgao de Grau;

lll. elaborar os convites institucionais.

IV. informar as autoridades da mesa diretiva, bem como, orientar os
envolvidos nas solenidades de outorga de grau, sobre os procedimentos
pertinentes ao evento.

V. coordenar todos os encaminhamentos referentes ao cerimonial de Colagao
de Grau;

VI. coordenar a organizagdo do ambiente das cerimOnias de Colagao de

Grau;

Art. 23° - Compete a Secretaria de Ensino Superior:

|. integralizar os histéricos escolares, de acordo com o cronograma da
colagéo de grau.

Il. fornecer a Coordenacado de Comunicagao, Cerimonial e Eventos, a relacéo
nominal de formandos, dos cursos e suas respectivas titulagoes;

[l emitir os atestados de colagao de grau;

IV. confeccionar a Ata de Registro do Cerimonial de Colagdo de Grau, bem

como coletar as assinaturas durante o evento;
Art. 24° - Compete a Chefia de Gabinete
|. colaborar na elaboracédo do protocolo das sessdes solenes de Colagao de

Grau em parceria com a Coordenagdao de Comunicagao, Cerimonial e

Eventos;
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Il. providenciar a assinatura dos atestados de colagédo de grau pela Diregéo
Geral;

[ll. encaminhar os convites institucionais.

IV. agendar as sessbGes de colagdo de grau em gabinete, regular e
extemporanea.

V. providenciar o empenho e contratacdo de materiais e servicos para a
realizagao da cerimoénia.

VI. comunicar aos setores envolvidos sobre os procedimentos e demandas

necessarios a realizagao da cerimdnia de colagao.

Art. 25° - Compete aos formandos:

|. solicitar a participagdo na cerimdnia de colacdo de grau, em formulario
préprio, divulgado na pagina institucional do campus, respeitando o prazo
previsto no calendario académico vigente.

Il. indicar os servidores homenageados e paraninfos;

lll. indicar os formandos juramentista e orador;

IV. convidar os servidores homenageados e paraninfos;

V. providenciar becas e canudos para as cerimOnias em ato solene;

V1. providenciar o registro fotografico e flmagem (opcional).

Paragrafo unico - O uso da beca deve seguir as orientagdes da Coordenagao de
Comunicacao, Cerimonial e Eventos. As cores das faixas sdo determinadas pela
ultima edigcao do “Guia de Eventos, Cerimonial e Protocolo Para A Rede Federal De

Educacéo Profissional, Cientifica e Tecnologica.”

Art. 26° - A Colacao de Grau de forma extemporanea, sera agendada pelo Gabinete
da Diregao-Geral, com anuéncia da Coordenacdo de Comunicagao, Cerimonial e
Eventos, conforme demanda realizada em requerimento a Secretaria de Ensino

Superior, com antecedéncia minima de sete dias para a data da ceriménia.
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Paragrafo unico - A colagdo de grau extemporénea sera autorizada somente se o

estudante tiver cumprido todos os requisitos obrigatorios, constantes no Art. 1°.

Art. 27° - Os formandos devem chegar, impreterivelmente, no local de realizagao da

solenidade para organizacgao da fila e ensaio, com 1h (uma hora) de antecedéncia.

Art. 28° - O numero de convidados, por formando, para acompanharem a cerimdnia,
sera determinado de acordo com a disponibilidade do espaco da solenidade. O
numero de formandos, bem como as informacdes para a retirada de convites serao
informados em reunido. Nao sera permitida a entrada na solenidade de pessoas

sem convites.

Art. 29° - E de responsabilidade do formando acompanhar todo o processo do
pedido da colagdo de grau e seus informes. Nao seréo aceitos pedidos de colagao

fora do prazo e da regulamentacéo vigente.

Art. 30° - Os casos omissos nesta instrugao normativa serdo resolvidos pela

Diretoria de Ensino e Direcao Geral.

Art. 31° - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
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