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INTRODUCAO

As formaturas sdo planejadas e executadas pela Comissdao Permanente de Formatura de
cada Campus seguindo as normativas da Instru¢do Normativa N2 002, de 16 de fevereiro
de 2016 e as orientagdes contidas neste Manual, com o intuito de se construir e
estabelecer uma identidade institucional.

1 COMPETENCIA

A solenidade de formatura dos cursos técnico-integrados terd a presidéncia do Diretor-
Geral do Campus ou autoridade competente por ele designada.

1.1 Certificagao de Conclusido de Curso

E o ato oficial, por meio do qual o estudante, concluinte de curso técnico, recebe o titulo
ao qual tem direito.

Por se tratar de uma sessdo solene, exige-se o cumprimento da Instrugdo Normativa,
deste Manual e demais normatiza¢des que venham a ser incorporadas ao processo. Toda
e qualquer inovagdo na cerimOnia que nao esteja prevista nos referidos documentos,
deverd obrigatoriamente ser apreciada pela Comissdo Permanente de Formatura do
Campus.

1.2 Dispensa

E facultado ao estudante de curso técnico-integrado participar de solenidade de
formatura.

2 CALENDARIO E HORARIOS

As datas das solenidades devem estar previstas no calenddrio académico do Campus,
observando-se que:

a) serdo realizadas, preferencialmente, em dias de expediente normal do Instituto;

b) deverdo ser conduzidas por Mestre de CerimOnias, na pessoa de servidor
pertencente ao quadro do IFMG, que tenha recebido treinamento apropriado para
a execucao deste tipo de solenidade dentro das normas protocolares exigidas pela
Instituicao;

c) deverdo iniciar pontualmente no horario estipulado pela Comissdo Permanente de
Formatura do Campus.
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3 PROCEDIMENTOS ACADEMICOS

A participacdo na solenidade de formatura deverd ser requerida junto a Coordenadoria
de Registros Escolares ou setor correspondente do Campus, através do formulario de
Requerimento de Formatura (Anexo A), devidamente preenchido e com a documentacao

necessaria, obedecendo-se ao prazo de até 15 (quinze) dias anteriores a data prevista da
solenidade em calendario académico.

4 COMISSAO DE FORMATURA

A Comissdo Permanente de Formatura do Campus e a comissdo dos formandos possuem
atribuicées que devem ser consultadas na Instrucdo Normativa N2 002, de 16 de
fevereiro de 2016.

5 ESTRUTURA PARA A SOLENIDADE

O IFMG Campus Ouro Branco oferece, sem custos ao formando, a seguinte estrutura
para as solenidades de formatura:

a) Local: préprio ou locado, conforme o nimero de formandos;

b) Convite: em formato digital;

c) Decoracdo: arranjo floral e toalhas decorativas para mesa diretiva;
d) Bandeiras, pulpito, microfone, sonorizagao;

e) Espaco para convidados: de acordo com o numero de formandos e o espaco
disponibilizado pelo Campus, podera ser restrito a familiares mais proximos;

f) Cerimonial e Mestre de CerimoOnias: o IFMG possui um cerimonial padronizado,
sendo o modelo disponibilizado aos representantes dos formandos em reunido
presencial com a Comissdao Permanente de Formatura do Campus.

Observacao: quando autorizada pela Comissdao Permanente de Formatura e Direcao de
Ensino, a realizacdo da solenidade em local diferente do proposto pelo IFMG Campus
Ouro Branco ficara a cargo da comissdao de formandos, incluindo a logistica de
preparacdo do espac¢o (som, microfones, mesa diretiva, cadeiras, pulpito, contratacao
de Mestre de CerimoOnias, decoracao, etc).

5.1 Vestimenta
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Os formandos nao precisam necessariamente usar beca. Caso fagam essa escolha,
orienta-se que ela seja seguida por todos os discentes, padronizando a cerimonia.

Sugerem-se as vestimentas abaixo:

Sugestao de Traje Masculino Feminino

-Terno escuro, gravata, camisa | -Terninhos, vestidos mais longos,

Mesa de Autoridades . . .
social, sapato. conjuntos ou tailleurs.

-Vestidos mais longos, conjuntos
Formandos -Calga, camisa, blazer, sapatos. | ou tailleurs;- Conjuntos de saia e
blusa ou calga e camisa.

Como sugestdo para as demais autoridades ou convidados especiais da turma, traje
social em tom escuro e discreto.

6 ATOS PROTOCOLARES

Sdo atos protocolares, obrigatérios da solenidade, os seguintes, conduzidos pelo mestre
de cerimonias:

e Abertura;

e Composicdao de mesa de autoridades académicas e do municipio;

e Abertura da sessdo pelo Diretor-geral e/ou representante legal;

e Execucdo do Hino Nacional (som mecéanico ou ao vivo, versao oficial, na integra);

e Execucdo do Hino de Ouro Branco (som mecanico ou ao vivo, versao oficial, na
integra);

e Juramento (no caso de formatura conjunta, somente 1 (um) estudante fard o
juramento institucional);

e Qutorga de Titulo pelo Diretor-Geral do Campus ou seu representante legal;
Entrega de Diploma ou mensagem;

e Discurso(s) do(s) orador(s) - 1 (um) aluno por turma fara uso da palavra. Duracao
maxima de cada fala: 5 (cinco) minutos, equivalentes a um texto de 750 palavras;

e Discurso em homenagem a familia, aos ausentes e aos amigos. Apenas 1 (um)
aluno, representando todas as turmas, fard uso da palavra. Duracdo maxima da
fala: 5 (cinco) minutos, equivalentes a um texto de 750 palavras;

e Entrega das placas aos homenageados. Serdo homenageados: 1 (um) professor e
1 (um) técnico-administrativo por turma. Além disso, todas as turmas em
conjunto homenagearao 1 (um) funcionario terceirizado.

e Discurso(s) do(s) paraninfo(s) - 1 (um) servidor por turma fara uso da palavra.
Duracdo maxima da cada fala: 5 (cinco) minutos, equivalentes a um texto de 750
palavras;
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e Discurso do Diretor-Geral - Duragdo maxima da fala: 5 (cinco) minutos,

equivalentes a um texto de 750 palavras;
e Discurso do Reitor ou representante legal. Duracdo mdaxima da fala: 5 (cinco)

minutos, equivalentes a um texto de 750 palavras;

e Encerramento oficial da solenidade pelo Reitor ou representante legal.
6.1 Composi¢cao da mesa de autoridades
O IFMG Campus Ouro Branco adotara a seguinte ordem de precedéncia:

e Diretor-Geral do Campus;

e Diretor de Ensino ou Coordenador do Curso;

e Autoridade maxima do municipio presente no momento do inicio da cerimdnia;
e Paraninfo(s);

e Coordenador de Registros Escolares e/ou correspondente.

6.2 Fileira de Honra

Serdo convidados a tomar assento nas primeiras fileiras: autoridades académicas
(Diretores e/ou Coordenadores), homenageados e autoridades externas.

6.3 Definigcoes

e Paraninfo — personalidade que mantém prestigio incondicional junto a turma.

e Homenageados — sdo professores, técnicos administrativos ou funcionarios
terceirizados, com reconhecido trabalho nas relacbes académicas e
administrativas durante o curso, que meregam a gratidao da turma.

Observacgdo: paraninfos podem ser pessoas da comunidade em geral ou autoridades, e
ndo somente da Instituicdo.

6.4 Consideragdes sobre o Hino Nacional e posi¢ao frente a Bandeira

Nacional

Nas cerimonias atuais vem se tornando hdabito uma inexistente e equivocada postura,
durante a execucdo do Hino Nacional, quando os componentes da Mesa de Honra (Mesa
Diretiva) e o publico voltam o corpo ou o olhar para a direcdo em que se encontra a

Bandeira Nacional.

Para as solenidades civis, a lei ndo imp0e regras: apenas exige que a postura seja "em
pé em posicdo de respeito” (art. 30, Lei n2 5.700/71). O Hino Nacional, tal como a
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Bandeira, as Armas e o Selo, sdo todos simbolos nacionais sem qualquer hierarquia ou
graduacdo de importancia entre eles (cf. art. 12 da Lei n2 5.700/71). Nos casos em que
houver execugdo por midia gravada (referida como "execugdao mecanica” do hino),
através de aparelhagem de som reproduzindo CD, DVD ou .mp3, a recomendacado é para
gue o publico permaneca em pé, voltado para a mesa diretiva ou ponto central do
recinto e, de forma semelhante, a mesa diretiva permaneca em pé, voltada para o
publico. Também nao se aplaude o Hino ao fim de uma execu¢do mecanica. Os aplausos
s6 sdo aceitos quando da apresentacdo ao vivo realizada por uma banda ou cantor (a),
neste caso aplaude-se o(s) artista(s) e ndo o Hino.

6.5 Acompanhamento musical

A trilha sonora (instrumental) da solenidade sera definida pela Comissdao Permanente de
Formatura do Campus, envolvendo os seguintes momentos:

e Mdusica, antes da cerimonia;
e Qutorga do titulo;
e Musica de encerramento;

6.6 Apresentac¢Oes durante a solenidade

Durante a solenidade, alunos e convidados ndo poderdo exibir filmagens, fazer
apresentacdes em teldo e/ou similares e utilizar instrumentos sonoros. Casos
excepcionais devem ser analisados pela Comissao Permanente de Formatura do
campus com antecedéncia.

6.7 Juramento

Um formando, escolhido pela(s) turma(s), dirige-se ao pulpito e, com o brago direito
estendido, |é o juramento, enquanto os demais, em pé, também com os bracos direitos
estendidos, repetem as palavras do juramentista.

6.7.1 Juramento institucional para outorga de titulo

“Comprometo-me, no exercicio de minha profissdo, cumprir os deveres inerentes ao titulo

que me é conferido, aplicando os principios da ética e do respeito as leis, a natureza e a
humanidade, promovendo mudangas e contribuindo para uma sociedade mais justa”.

6.8 Discursos

Sao chamados nesta ordem:
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e Orador(es)

e Paraninfo (s)

o Diretor-Geral do Campus

e Reitor ou representante legal

O orador, por ser o formando que realiza o pronunciamento em nome dos demais,
devera entregar uma cépia impressa do discurso a um representante da Comissao

Permanente de Formatura uma semana antes do ensaio.

Todos os discursos estdo limitados a 5 (cinco) minutos de duragdo, equivalentes a um
texto com 750 palavras.

6.9 Tempo total da solenidade

Recomenda-se que a realizacao da solenidade ndo ultrapasse o tempo de 1 (uma) hora e
30 (trinta) minutos.

6.10 Ensaio
E obrigatdria a participacdo dos formandos no ensaio geral (Unico), a ser realizado no
dia da solenidade ou em data pré-agendada pela Comissdao Permanente de Formatura
do Campus.

6.11 Atos religiosos e comemoragoes

Ndo serdo realizadas cerimobnias religiosas pela Instituicdo, como complemento a
solenidade.

Comemoracdes, bailes, etc. sdo de inteira responsabilidade da Comissdo de Formandos.
6.12 Foto e filmagem

De responsabilidade do formando, sendo permitido fotografar e/ou filmar a solenidade
desde que nao interfira nos atos protocolares.

6.13 Empresa de eventos — contratagdo

Em caso de opcdo por contratacdo de empresa de eventos, os formandos devem se
responsabilizar pelos custos envolvidos e o cumprimento das normas referidas neste
Manual e na Instrucdo Normativa N2 002, de 16 de fevereiro de 2016. Todo e qualquer
acréscimo proposto pela empresa deverd ser analisado pela Comissdo Permanente de
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Formatura da Instrucdo Normativa N2 002, de 16 de fevereiro de 2016, em periodo
anterior a contratacdo da mesma.

7 CONVITE
Dados que devem constar no convite:

Nome da Instituicdo e logomarca do IFMG Campus Ouro Branco
Nome do(s) Curso(s)

Nome do Reitor do IFMG

Nome do Diretor-Geral do Campus

Nome do(s) Coordenador(es) de Curso(s)

Nome do(s) Paraninfo(s)

Nome dos homenageados

Nome do(s) Orador(es)

Nome de todos os formandos (ordem alfabética)

Data, horario e local da formatura

7.1 Dados para elaboracao do convite

O encaminhamento dos dados para a elaboracdo do convite ao setor da Comunicagao
do Campus é de inteira responsabilidade dos representantes dos formandos, devendo-
se observar o prazo maximo de 45 (quarenta e cinco) dias corridos que antecede a data
da formatura.

O convite disponibilizado pelo Campus serd em formato digital, ficando a critério dos
formandos quaisquer custos para impressao em grafica.

8 DISPOSICOES GERAIS

Os casos omissos a este Manual deverdao ser apreciados e decididos pela Comissao
Permanente de Formatura e Direcdo-Geral do Campus.
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ANEXOS

Anexo A — Requerimento de Formatura (duas paginas)
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ANEXO - A (2 paginas)

REQUERIMENTO DE FORMATURA - Cursos Técnico-Integrados
[Orientagdes]

19) Preencher e entregar o presente requerimento na Coordenadoria de Registros Escolares ou setor
correspondente, anexando, obrigatoriamente, todos os documentos comprobatdrios solicitados.

29) A Carteira Nacional de Habilitacdo e Carteira de Identidade funcional somente serdo aceitas
se possuirem o6rgdo expedidor, pois a informagdo é necessdria para a elaboracdo e registro do
Diploma.

39) Cabe ao formando verificar junto a Coordenadoria de Registros Escolares ou setor correspondente
do Campus, 7 (sete) dias antes da solenidade, o resultado do requerimento (deferimento ou
indeferimento), a fim de evitar transtornos de ultima hora.

42) O prazo maximo para tramitacdo da emissdo e registro do diploma no Campus é de 30 (trinta)
dias. Para retirada, o técnico deve comparecer a Coordenadoria de Registros Escolares ou setor
correspondente do Campus munido de documento de identificacado.

52) O Diploma somente serd liberado a terceiros se estes apresentarem procuracdo com firma
reconhecida em cartério.

COMPROVANTE DOESTUDANTE

Nome (completo): N2 Matricula:

Curso: Campus:

DOCUMENTAGAO A SER ANEXADA
Recebemos do estudante acima citado, os seguintes documentos:

SIM NAO
[ ][ ]RG-Carteira de Identidade (fotocépia)

[ ][] CPF (fotocopia)
[ ][] Titulo de Eleitor (fotocépia)
[ ][] certiddo de quitagdo eleitoral (pode ser obtida no site do TSE)

[ ] [_]cCertiddo de nascimento ou casamento/divércio (fotocdpia)
[ ][ ]Quitagdo das obrigacdes militares (homens maiores de 18 anos) (fotocépia)

Em / / Rubrica do servidor:

10



REQUERIMENTO DE FORMATURA CURSOS TECNICOS
DATA DA FORMATURA: /]

Nome (completo): N2 Matricula:

Curso: Campus:

Nome da mae:

Celular: Telefone Fixo ou recados:

E-mail:

Declaro estar ciente de que a aprovagao deste requerimento esta vinculada a integralizagdo da
matriz curricular e demais normativas de acordo com a legislacdo vigente.

1/

Assinatura do Requerente

DOCUMENTAGAO A SER ANEXADA

Recebemos do estudante acima citado, os seguintes documentos:

SIM NAO
[ ][ __]RG-Carteira de Identidade (fotocépia)

[ ][ |CPF (fotocépia)
[ ][ ]Titulo de Eleitor (fotocdpia)
[ ][ ]certiddo de quitacdo eleitoral (pode ser obtida no site do TSE)

[ ][ ]certiddo de nascimento ou casamento/divércio (fotocdpia)
[ ][ ]auitacdo das obrigacdes militares (homens maiores de 18 anos) (fotocépia)

Em__ / / Rubrica do servidor:

Solicitagdo deferida em: / /

Direc¢ao de Ensino Coord. de Registros Escolares

Justificativa em caso de indeferimento:
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