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Resumo

Este estudo avalia como sdo organizadas as cerimonias de formaturas da Universidade
Federal de Santa Maria, suas rotinas e praticas protocolares considerando as normativas e
resolucdes aprovadas nas instancias superiores. Para tanto, foi realizada uma pesquisa com as
coordenacdes de curso a fim de compreender os encaminhamentos dados nas cerimonias
solenes e ndo solenes de colagdo de grau. Com o resultado obtido é possivel propor um
manual que orienta as instancias administrativas responsaveis pela gestdo do evento
institucional. Esse manual comp8e uma primeira aproximacao entre a UFSM e os publicos
envolvidos nas cerimdnias de formatura, possibilitando que a Instituicdo atue a médio e a
longo prazo na implantacdo do Centro de Convencdes.

Palavras- chaves: Eventos; Cerimonial e Protocolo; Formaturas; Manual de formatura.



ABSTRACT

This study assesses how the graduation ceremonies from the Federal University of Santa
Maria are organized, its routines and protocol practices considering the normative and
resolutions approved by superior instances. For that, a research with the coordination of
graduation courses was conducted in order to understand the forwarding of data on solemn
and not solemn cerimonies. With the obtained result it is possible to propose a manual that
orientates the administrative instances that are responsible for managing the events. This
manual composes a first approximation between the university and the public that is involved
in the graduation cerimonies, making possible to the institution to work in a medium and long
term on the implementation of the convention center.

Key-words: Events; Ceremonial and Protocol; Graduation; Graduation Manual
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INTRODUCAO

Olhar para a pratica de organizagdo de eventos ndo € novidade no meio académico,
entretanto observar as rotinas com vistas a legitimacéo organizacional exige um investimento
dos gestores e do profissional que atuara na ocasido.

Como veremos na discussdo teodrica proposta por este estudo, evento representa um
acontecimento que constitui um fato importante na vida social e em outros ambitos de
convivéncia. Quando falamos em eventos muitas vezes pensamos em festas, uma acéo
aparentemente facil de organizar e que qualquer pessoa daria conta da organizacdo. Todavia
nesse estudo mostraremos 0 quanto complexo pode ser um evento e que eles exigem um olhar
diferente para um bom encaminhamento das agdes.

Levando em conta a importancia de uma boa gestdo de eventos é que surgiu o problema
de pesquisa desse trabalho que trata especialmente de questdes do seguinte porte: como séo
organizadas as cerimonias de formatura na UFSM? Elas estdo de acordo com os regramentos
de cerimonial e protocolo e atendem as normativas e resolugdo da Instituicdo. O problema
gira entorno do entendimento da cerim6nia de formatura como o evento mais importante de
uma Universidade porque representa a prestacdo de contas da instituicdo a sociedade A
solenidade é um ato oficial e € regulamentado pela Instituicdo.

O estudo justifica-se em virtude da aproximagdo da inauguracdo do Centro de
Convencbes e com isso 0 atendimento as cerimonias de formatura. A Universidade possui
uma caracteristica que a diferencia de outras instituicdes de carater publico: historicamente a
UFSM ¢ a instituicdo de ensino superior que mais investe em assisténcia estudantil, alem de
ter sido a primeira a atuar fora do eixo das capitais. A possibilidade de realizar as cerimoénias
de formatura no centro de convencdes permitird que académicos e Instituicdo ganhem um
espaco legitimo para as solenidades. Entretanto a mudanca da cultura organizacional acerca
da organizagdo da “festa” formatura devera ser gradual. Portanto, urge mapear como sdo
realizadas as formaturas e se tenha subsidios para possiveis alteracdes na conducdo nas
solenidades de formatura na UFSM.

Considerando o problema de pesquisa e a justificativa para a conducdo do estudo,
perseguimos o0s seguintes objetivos: de forma geral propomos pesquisar a possibilidade de
sistematizacdo da gestdo de eventos (formaturas) na UFSM. De forma especifica visamos
analisar, qual a relacdo dos secretarios de curso com as cerimonias de formatura para propor

um manual a UFSM; além de construir um referencial tedrico acerca do assunto evento,
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cerimonial e protocolo e fazer uma tabela comparativa dos manuais de formatura das
instituicdes federais de ensino superior do Rio Grande do Sul.

O recorte metodoldgico passou pelo referencial bibliografico, andlise comparativa através
do uso da tabela das universidades federais do RS, entrevista em profundidade com a
professora Doutora Eugenia Barichello e a Relagbes Publicas do gabinete do reitor Tania
Weber, e questionario enviado por email aos secretarios das coordenagbes de curso. Na
metodologia também consideramos a geracdo de um curso oferecido aos servidores técnico-
administrativos —especialmente os secretarios das coordenacdes, em parceria com a Pro-
reitoria de Gestdo de Pessoas. Esse recurso ndao pode ser executado em virtude da greve dos
servidores da UFSM (o projeto pode ser conferidoem anexo).

Este estudo esta divido em trés capitulos, sendo que o primeiro aborda os conceitos de
evento, como geri-lo e suas classificagbes,falando um pouco mais aprofundado sobre as
formaturas e o uso do cerimonial e protocolo. Para essa primeira parterecorremos
principalmente aos autores: Maria Lisabéte Terra Azzolin (2010), Cleusa Gimenes Cesca
(1997), Jonny Allen (2003).

O segundo capitulo diz respeito ao apanhado historico da Universidade Federal de Santa
Maria, contando desde antes de se tornar UFSM, como eram suas formaturas e alguns dados
da instituicdo nos dias atuais. Na sequéncia, sdo mostrados os documentos e regramento da
UFSM para as cerimodnias de formatura, com a tabela comparativa entre as instituicdes
federais de ensino superior do RS. Nesse capitulo usamos comoprincipal referéncia o livro da
pesquisadora Eugenia Barichello (2004).

No terceiro e ultimo capitulo analisamos a pesquisa feita com os secretarios das
coordenacBes de curso e a partir desses dados propusemos um manual de formaturas. Este

capitulo esta ancorado na dissertacdo de mestrado da relacdes publicas Tania Weber (2014).
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1. Eventos: cercando o conceito

Ao nos depararmos com a palavra “evento”, geralmente a associamos a festas e
comemoracBes que reunem um grande numero de pessoas em torno de um fato a ser
celebrado. Pela simplicidade do ato, aparentemente qualquer pessoa pode organizar um
evento, afinal ele é dado como sinbnimo de festa. Entretanto, a profissionalizacdo destes
encontros e a complexidade das atividades desenvolvidas nos eventos, exigem um outro olhar
para 0 termo e uma outra postura para o encaminhamento das a¢fes. O termo vem do latim
eventu, e representa um acontecimento que constitui um fato de importéncia na vida social e
em outros ambitos de convivéncia.

Os eventos surgiram com a finalidade de ampliar o circulo de relacionamento do
homem, retirando-o do convivio exclusivo da casa e do trabalho. Representa uma reunido que
altera a rotina e institui novos processos de interacdo entre 0s sujeitos, por isso tem como
caracteristica principal proporcionar uma ocasidao extraordinaria ao encontro de pessoas, com
finalidade especifica, na qual se faz o “tema” principal do evento e a justificativa do mesmo.

Um evento é uma reunido de diferentes tipos de pessoas e com expectativas variadas
que exige um conhecimento e controle das emoc¢Ges que circulam nestes cenarios. O evento
agrega subjetividades e canaliza experiéncias que ndo residem no plano racional dos
participantes, mas permitem que eles extravasem suas emocdes. Por isso, o profissional que
conduz a organizacdo de um evento deve consolidar vinculos afetivos entre os sujeitos
participantes do evento, mas acima de tudo deve racionalizar sobre como desempenhar um ato
de celebracdo sem exageros e descontroles. O gestor de um evento, como veremos a seguir,
deve apresentar iniciativa, criatividade, competéncia e resultados em setores como
comerciais, culturais, esportivos, sociais, familiares, religiosos e cientificos. Dessa forma, o
profissional podera ser retirado do lugar-comum de organizador de festas e passar a habitar o
espaco estratégico em/nas organizacgdes.

Para Meirelles (1999), o evento é um instrumento institucional e promocional,
utilizado na comunicacdo dirigida, com a finalidade de criar conceitos e estabelecer a imagem
da organizacdo, do produto, do servico, de ideias e de pessoas por meio de um acontecimento
previamente planejado.Nesse entendimento, amplia-se a rede de relacBes construida pela
gestdo de eventos e aproxima-se de resultados, tanto na ordem emocional quanto financeira.

Assim, percebe-se um investimento crescente nesta area, exigindo uma prospec¢do que deve
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considerar a natureza do evento, seus pontos positivos e negativos, como mostra a tabela

abaixo:

Esfera do Evento

Impactos Positivos

Impactos Negativos

Social e cultural

Vivencia
compartilhada
Revitalizacdo de
tradicOes
Fortalecimento do
orgulho comunitario
Legitimacéo de
grupos comunitarios
Aumento da
participacdo da
comunidade
Apresentacdo de
idéias novas e
desafiadoras
Expansdo de
perspectivas
culturais

Alienacéo da
comunidade
Manipulagdo da
comunidade
Imagem negativa da
comunidade
Comportamento
destrutivo

Abuso de drogas e
alcool
Deslocamento
social

Perda do conforto

Fisica e ambiental

Exposicdo do meio
ambiente
Fornecimento de
exemplos para
melhores habitos
Aumento da
consciéncia
ambiental
Legado da
infraestrutura
Melhoria dos
transportes e
comunicacgdes
Transformacao e
renovacao urbana

Danos ao meio
ambiente

Poluicéo

Destruicédo do
patriménio
Perturbacéo acustica
Engarrafamentos

Politica

Prestigio
internacional
Melhora do perfil
Promocao de
investimentos
Coesdo social
Desenvolvimento de
capacidades
administrativas

Riscos de insucesso
do evento

Desvio de fundos
Falta de
responsabilidade
Propaganda
enganosa

Perda do controle
comunitario
Legitimacdo da




ideologia

Turismo e economia

Promocéo do destino
e incrementos do
turismo

Aumento da
permanéncia

Resisténcia da
comunidade ao
turismo

Perda da
autenticidade

13

Maior lucratividade e Danos a reputacao
e Aumento da renda e Exploracéo
de impostos e Precos inflacionados
e Geragéo de emprego e Custos de
oportunidade
Institucional e Legitimagéo da e Questdo
imagem institucional orcamentaria
no campo académico e Pdblico muito
e Fortalecimento da abrangente
reputacdo da e Infraestrutura nem
instituicdo perante a sempre € a
comunidade apropriada

e Visibilidade da
producéo/ servico da
instituicdo

Imagem 1: tabela comparativa entre os tipos de eventos. Fonte: Adaptado de ALLEN, Johnny (2003)
Considerando a esfera institucional do evento, objeto que perseguiremos ao longo

deste estudo, é possivel notar os ganhos de imagem e reputagdo, principalmente através de
eventos que provoquem alta visibilidade e legitimam as instancias organizacionais. Entretanto
€ necessario observar as demandas or¢camentarias, que geralmente sdo providas com recursos
publicos e que exigem regramentos na contratacdo dos servicos e na prestacdo de contas.
Esses pontos atingem diretamente aos publicos envolvidos, com pouca especificidade e
amplamente diversificados, provocando gastos maiores de estrutura para atendé-los.

Essa classificacdo dos eventos a partir do enquadramento dos seus pontos positivos e
negativos permite compreender a dimenséo das acGes empreendidas no acontecimento. 1sso
significa que é necessario investir em divulgacdo para que o acontecimento atinja a esfera
publica — mesmo que o evento tenha sua natureza originada no ambiente privado. Para Melo
Neto (1999), a definicdo de evento gira entorno de como o acontecimento pode provocar
sensacOes e, por isso, ser motivo de noticia (seja esta de cunho interno ou externo). Nessa
perspectiva, 0 autor caracteriza 0s eventos como:

o Um fato: o autor entende como fato um acontecimento que tem hora e lugar
definido; o evento como fato deve incidir sobre algo novo, deve ser algo marcante, onde o

publico presente e/ou assistente se emocione. A criatividade é o componente chave para o
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evento ser um fato, pois ¢ ela que faz o “clima do evento” e faz com que ele seja diferente dos
demais e venha a se tornar algo rentavel para a instituicdo e seus patrocinadores.

o Um acontecimento que gera sensacdo de bem-sucedido: um evento
malsucedido € a contradi¢cdo da natureza do fato e acontecimento, ele adquire a imagem de
fracasso 0 que prejudica tanto a instituicdo quanto os patrocinadores e apoiadores e
dependendo do tamanho do evento até a imagem da cidade pode ficar prejudicada.

. Uma noticia: o evento é uma midia muito eficiente e um elemento gerador de
noticias se bem planejado e bem-sucedido e com isso 0s patrocinadores vao surgir com mais
facilidade, pois vdo saber que o evento ja estd na midia em forma de noticia. O evento
também pode surgir de uma noticia, pois pode ser realizado levando-se em consideracdo um
tema que esta saindo muito no ambiente midiatico.

Essas caracterizacbes sdo possiveis porque parte-se sempre de uma data e horario
definidos, ou seja, a realizagdo de um evento esta associado a um momento no tempo e a um
local determinado, dai vem a importéancia do seu planejamento correto, oportuno e adequado
as caracteristicas do patrocinador, do publico e do ambiente onde sera realizado. Para Velloso
(2001) a realizacdo de um evento faz parte de um progresso de informagdo que tem como
intencdo potencializar a instituicdo e seus administradores em seus ambientes tanto interno
quando externo.

Os eventos podem ser classificados considerando aspectos como de abrangéncia
(considerando a participacdo e alcance do publico); de competicdo (quando envolve alguma
premiacdo); de demonstracdo (apresentacdo de um produto ou servigco); de frequéncia
(permanentes, esporadicos ou de oportunidade); de funcdo estratégica (considerando a
natureza publica ou privada); de dimensdo (macro, grande, médio ou pequeno porte); de area
de interesse (observando qual é a finalidade do evento); de adesdo (fechado ou aberto).
Considerando essa Ultima classificagdo — de adesdo, € oportuno discuti-la considerando o
objetivo deste estudo. Eventos fechados, abertos ou eventos sociais sdo tipos de
acontecimentos que envolvem esforcos diferenciados do organizador e do incentivador do
evento no sentido de impactar os publicos e a opinido pablica.

Os eventos fechados priorizam um grupo restrito de publico e cujos gastos sdo de
responsabilidade da organizacdo promotora, que visa oferecer um produto ou um servico
diferenciado para os publicos envolvidos. JA 0s eventos abertos possuem um publico
pulverizado e cabe ao participante pagar pelo beneficio do produto ou servigo. Os eventos
sociais ttm como objetivo a socializagdo e a motivacdo do publico. Geralmente sdo parte da

programacéo dos eventos fechados ou abertos, como os coffe-breaks, por exemplo. Em uma
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Instituicdo de Ensino Superior, as formaturas sdo eventos que se realizam continuamente e
que possuem caracteristicas hibridas, com aspectos oriundos de eventos fechados, marcas de
eventos abertos e que também proporcionam experiéncias sociais na grande maioria de suas
edicdes.

Essa discussdo perseguira esse estudo, obrigando-nos a compartilhar a definicdo de
evento, como ponto de partida para uma reflexdo mais densa acerca do tema. Assim, eventos

séo, conforme Britto e Fontes,
acontecimentos previamente planejados, organizados e coordenados de forma a
contemplar o maior ndmero de pessoas em um mesmo espaco fisico e temporal, com
informacdes, medidas e projetos sobre uma ideia, acdo ou produto, apresentado 0s
diagndsticos de resultados e os meios mais eficazes para se atingir determinado
objetivo” (2006, p.66)

Considerando a defini¢cdo acima, cabe ao profissional de Rela¢Ges Publicas a execugéo
do projeto devidamente planejado de um acontecimento, com o objetivo de manter, elevar ou
recuperar o conceito de uma organizagdo junto ao seu publico de interesse. Dessa forma, o
evento esta inserido num amplo planejamento organizacional, ndo é algo isolado, pois quando
pensado isoladamente ele ndo trara os mesmos resultados do que se ele tivesse sido pensado
como um instrumento para refletir os conceitos da instituicéo.

Nesse sentido, o evento é um fato que desperta a atencéo, podendo ser noticia ou nédo,
e com isso divulgar o organizador. O tamanho do evento também deve ser planejado
considerando principalmente os recursos que a instituicdo tem disponivel ou considerando o
resultado dos investimentos dos patrocinadores. Por isso, a responsabilidade de conduzir o
planejamento de um evento deve residir na competéncia de um profissional que o entenda
mediante a formacao da opinido publica e conheca os tramites administrativos que envolvem
a construcao do fato.

Sdo atividades principais do profissional de RelacBes Publicas 1) assessoria e
consultoria; 2) planejamento; 3) execucdo e 4) avaliacdo. Entendemos que o profissional atua
estrategicamente, condicdo necessaria para a realizacdo de um evento, assim como sabe
trabalhar nos bastidores e na mediacdo dos publicos. Para Cesca (1997, p.15), o relacGes
publicas ¢ “um especialista em publicos e nas formas diversificadas de estabelecer relagao
com eles”. A Resolu¢do Normativa de Relacdes Publicas n°. 43, de 24 de agosto de 2002,
Art. 3° Cap. IV, item 9, diz que é da competéncia do profissional: conceber, criar, planejar,
implantar e avaliar eventos e encontros institucionais que tenham carater informativo para
contribuir e manter imagem. Segundo o autor Simdes apud Dornelles (2007 p.144) o evento €

como um instrumento misto de RP: “E um acontecimento criado com a finalidade especifica
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de alterar a histéria da relacdo organizagdo-publico, em face das necessidades observadas.
Caso ele ndo ocorresse, a relagdo tomaria outro rumo diferente e, certamente, problematico”.
O profissional de Relagdes Publicas tem o papel de manter-se sempre alerta e por isso vdo
levantar todos os fatores que possam vir a dar errado, que possam interferir direta ou
indiretamente na imagem da organizagdo e na execugdo do seu evento, para entdo poder
apontar solugdes.

Pondera Dornelles (2007, p.145) que “a0 se tornar parte de um momento especial e
mais relevante na vida pessoal dos comunicadores, 0s eventos podem ampliar e aprofundar o
relacionamento da empresa com o mercado-alvo”, por isso que 0 evento € um instrumento de
comunicacdo estrategicamente poderoso: porque institucionalmente ha circunstancias de
valorizacdo da imagem institucional. A definicdo de imagem é para Neves (1998) e o
resultado do balango entre percepgdes positivas e negativas que a organizacdo passa para
determinado publico. Segundo o autor, a imagem ndo pode ser apenas boa, ela precisa ser
competitiva.

Segundo Azzolin (2010) o evento tem que atrelar a instancia particular com a instancia
geral, definindo instancia particular como os interesses, os fatores motivacionais que levam as
pessoas a participarem de determinados eventos e a medida que o evento vai acontecendo as
particularidades tornam-se gerais com isso vdo se tornando comum a todos do grupo. A
autora diz ainda que o local deve ser harménico com o tema, objetivo, publico de interesse e
que o clima do evento deva estar de acordo com o publico presente, fazendo com que 0s
participantes crescam profissional e pessoalmente e com isso fortalecam a imagem positiva da
instituicdo e de seus organizadores.

Com esse cercamento e considerando 0s eventos realizados costumeiramente no
ambiente universitario, buscamos uma amostra dos acontecimentos promovidos pelas

InstituicGes de Ensino Superior a fim de conhecer as rotinas e a natureza dos eventos.

1.2 Gestao de Eventos

Como foi visto, para atuar em eventos € necessario ultrapassar o dominio do trivial e
passar para a acdo planejada. Por isso, 0 termo gestéo foi escolhido porque para se organizar
um evento ndo basta s6 ser um organizador, mas um gestor. Um evento envolve toda uma
logistica, montagem / execucéo e avaliacdo, além de que o gestor vai ter que gerir pessoas que

0 ajudam na realizagdo do evento como esté representado na imagem 2.
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Um evento possui metas e objetivos e 0 termo gestdo se encaixa melhor, pois o
profissional precisa decidir quais estratégias sdo necessérias para atingi-los, tem que ter
capacidade de identificar parceiros e gerir as necessidades individuais dos parceiros, do
publico e da instituicdo ou empresa para qual ele esta trabalhando com isso podemos dizer
que o termo organizador deixa a desejar quando usado nesse campo.

Assim, dizemos que o gestor de eventos deve gerenciar o local onde ocorrera o evento,
ter conhecimento na area contabil e juridica, atentar para a seguranga dos publicos e investir
em divulgacdo do evento, sendo que para isso deve dominar as regras de producdo de
contetdos e de relacionamento com as midias. O grafico abaixo representa a acdo do gestor

de eventos:

gerenciamento do local consultoria contabil e legal

gestor de
eventos

organizagao da segurancga Divulgacao

Imagem 2: grafico que representa a agdo do gestor de evento. Fonte: autora

Para um profissional gerir um evento bem sucedido, € necessario ser muito bem
planejado e executar a acdo com seguranca. Para Vanessa Martins (2003), o planejamento € a
espinha dorsal do evento, é ele que vai dar o norte, 0 rumo que se deve tomar, dizer onde se
deve procurar sustentacdo econémica, etc.. Ainda segundo a autora, a organizacao é o coracao
e o0 pulmdo do evento, sem uma boa organizacdo algumas tarefas deixam de ser feitas, os
fornecedores nao recebem as informacgdes e até os pagamentos necessarios podem ndo
acontecer.

Um planejamento envolve: objetivo, puablico, estratégias, recursos, implantacéo,
fatores condicionantes, acompanhamento e controle, avaliagdo e orgamento. Conforme Cesca
(1997) pode entender as etapas do planejamento da seguinte forma:

o Obijetivos: é onde se defini o evento de uma forma ampla e especifica, eles se
dividem em geral e especifico;

o Publicos: é a quem se destina o evento, pode ser interno, externo ou misto;



18

o Estratégias: consiste naquilo que serve de atracdo para o publico alvo do
evento.

o Recursos: sdo todos 0s humanos, materiais e fisicos que serdo utilizados no
evento.

o Fatores condicionantes: sdo fatos aos quais o projeto fica condicionado para

sua realizagéo.

o Acompanhamento e controle: é a definicdo de quem e como sera feita a
coordenacdo de todo o processo de organizagédo do evento.

o Orgamento previsto: deve ser feito detalhadamente. E dele que virdo os
recursos financeiros necessarios para o pagamento dos recursos humanos e materiais. Caso se
busque patrocinio, apoio, permuta, devera ser dividido em cotas para serem negociadas com
0s interessados.

o Avaliac3o: E feita apds o término do evento em forma de relatorio para ser
entregue a quem solicitou a organizacdo. E uma espécie de prestacio de contas.

E possivel representar as etapas do planejamento do evento a partir da representacio
grafica abaixo:

Planejamento do Evento
Objetivos Publicos

A 4
. Esaégis

Estratégias
Recursos Fatores Condicionantes

A4

Orgamento Previsto

Acompanhamento e Controle

A 4

Avaliacéo

Imagem 3: etapas no planejamento de um evento. Fonte: autora

O gestor de eventos deve destinar tempo e cuidado no planejamento. Esse cuidado
minimizara problemas na execuc¢do dos eventos. Apos a aprovagao dos recursos financeiros, o
gestor do evento deve reunir sua equipe de trabalho e definir a fungdo de cada componente;
quando se devem ter as informac6es definidas: 1) nome do evento; 2) local, data e horério; 3)

Obijetivo; 4) Publico-alvo; 5) Numero de convidados/participantes; 6) Cronograma; 7) Pauta
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ou roteiro do evento; 8) Cerimonial; 9) Custos; 10) Check list, com as providéncias adicionais
detalhadas.
No decorrer do trabalho do gestor é necessario conhecer a tipologia do evento que ele

planeja: formais, informais, e expositivos, COmo veremos a seguir.

1.2.1 Tipos de eventos

Para classificar e descrever os tipos de eventos recorremos a uma ampla reviséo junto
as normativas e classificacbes de eventos disponibilizadas pelas instituicbes de ensino
superior.

Eventos Formais: sdo geridos através de instru¢do normativa e seguem um roteiro que
apresenta a execucdo do hino nacional e o encerramento com a palavra da autoridade maxima
presente na cerimdnia.

o Almogo palestra: o evento reune um grupo seleto de pessoas com o objetivo
de ouvir o convidado-palestrante durante o almogo.

o Assembléia: reunido que participam delegacdes representando grupos, estados
ou paises etc. A principal caracteristica desse evento é colocar em debate assuntos de grande
importancia para o grupo envolvido e as suas conclusdes sdo submetidas a votagdo e
transformadas em recomendacdes da assembléia.

o Ciclo de palestras: é proveniente da conferéncia, se diferencia na questdo de
estar vinculado a uma série de palestras pronunciadas por professores e especialistas no
assunto abordado.

o Concurso: é uma competicdo e pode ser aplicada em diversas areas, como:
artistica, cultural, desportiva, cientifica, entre outras. Deve ser coordenado por uma comisséo
organizadora, que estabelecera o regulamento, premiacéo e o juri.

o Conferéncia: € um evento bastante formal, que se caracteriza pela
apresentacdo de um tema informativo (geral, técnico ou cientifico) por uma autoridade em
determinado assunto e para um grande numero de pessoas. E exigido a presenca de um
presidente de mesa que coordenara os trabalhos.

o Congresso: sdo reunibes promovidas por entidades associativas, visando
debater assuntos de interesse de determinado ramo profissional. Dentro de um congresso pode
haver varias sessdes de trabalhos como: mesa-redonda, conferéncias, simpésios, temas livres,

comissdes, painéis, cursos, etc. Essas atividades também podem ser realizadas separadamente.
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Os congressos podem ser de natureza cientifica ou técnica, e no final sempre sdo produzidos
0s anais com os trabalhos apresentados.

o Debate: é uma discussao entre oradores, onde cada um tem um ponto de vista,
é moderado por um coordenador. Pode ser aberto ao publico ou transmitido por veiculos
midiaticos. Nesse evento a platéia nunca participa com perguntas.

o Encontro: reunido de pessoas de uma categoria, para debater sobre temas
antagbnicos, apresentados por representantes dos grupos participantes.

o Entrevista coletiva: é o tipo de evento no qual um especialista ou
representante da instituicdo, governo ou entidade se coloca a disposi¢do para esclarecimento
sobre um determinado assunto de sua competéncia. A entrevista é sempre de responsabilidade
da assessoria de comunicagéo do representante.

o Exposicdo: exibicdo publica de produgdo artistica, industrial, técnica ou
cientifica de carater comercial ou ndo.

o Feira: exibicdo publica com o objetivo de venda direta ou indireta, constituida
de varios stands, montados em espacos especiais, onde sdo expostos produtos e servicos.

o Forum: € o tipo menos técnico de reunido, seu principal objetivo € conseguir a
participacdo de um publico numeroso, que deve ser motivado. Vem se tornando muito
popular devido a necessidade de se sensibilizar a populagdo com os problemas sociais
existentes.

o Inauguracdo: solenidade de curta duragdo com poucos discursos e deve ser
feita com muita objetividade e mostrando a importancia do que esta sendo inaugurado.

o Jornada: sdo reunides realizadas periodicamente por determinadas classes de
profissionais, com o objetivo de discutir um ou mais assuntos de interesse geral,

o Mesa-Redonda: os participantes apresentam suas opinides em torno do
assunto em pauta, e € Ihes dado um tempo limite para a exposicdo. Ela sera conduzida por um
moderador que vai orientar a discussao para que ndo seja desviada do assunto principal.

o Mostra: é exposicdo itinerante

o Palestra: ¢ a forma menos formal de conferéncia e, caracteriza-se pela
apresentacdo de um tema pré-determinado a um grupo pequeno, que ja possui no¢des sobre o
assunto. Os participantes podem intervir durante a exposicdo e ela é coordenada por um
moderador.

o Reunido: € um agrupamento com pequeno ou grande nimero de participantes

com um fim especifico, pode também acontecer durante congressos, convencdes e outros.
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o Semana: reunido de pessoas pertencentes a uma categoria profissional, com o
objetivo de discutir temas relacionados com a classe. E organizada por uma comissio e ha
uma producdo de anais no fim do evento.

o Seminario: sdo apresentacdes de grupos de trabalhos com temas previamente
conhecidos pelos debatedores com a participacdo ativa dos espectadores apds a exposicao.

o Sessdo Solene: encontro de instalagdo de um evento ou decorrente de uma
comemoracao tais como aniversario, homenagem péstuma e investida em cargo.

o Simposio: € derivado da mesa-redonda, porém tem como caracteristica a
participacdo de um especialista de grande renome. A grande diferenca € que o simpdsio 0s
expositores ndo debatem entre si 0 tema apresentado e sim com o publico participante.

Eventos Informais: de cunho social, mas permitem o estreitamento de relagdes entre os
participantes.

o Coffe-break

o Coquetel

. Happy Hour

o Café da manha

Eventos expositivos:

o Vernissage

o Manha, tarde ou noite de autografos
o Inauguracao

o Lancamento de Pedra Fundamental
o Feira

o Exposicéo

. Mostra

o Solenidade de Posse e Transmissao de Cargo
o Assinatura de Acordos

o Galeria de Personalidades

o Entrega de prémios e Medalhas

1.2.2 Formaturas
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A Formatura é uma cerimdnia de Outorga de Grau e é 0 evento mais importante de
uma Universidade, pois representa a conclusdo de anos de trabalhos académicos de
professores e estudantes. E um ato oficial e é regulamentado pela Instituicio, considerando
que exige protocolo especial. As cerimdnias de formaturas também podem ser chamadas de
colagéo de grau e representam um momento de passagem, em que o aluno entra na solenidade
como formando e sai como bacharel ou licenciado.

Segundo Azzolin (2010) a formatura é compreendida por dois momentos:

1. Instalacdo:

o Entrada das autoridades universitarias, homenageados e
autoridades convidadas.

o Abertura da secdo solene de formatura pelo Coordenador do
curso ou Diretor da Unidade.

o Passagem da presidéncia dos trabalhos a maior autoridade
universitaria, convite ao paraninfo (ou paraninfa) e ao professor que da nome

(patrono ou patronesse) a turma para introduzir os formandos ao recinto.

o Execucéo do hino nacional
2. Colagéo de grau
o Chamada do formando para prestar juramento.
o Chamada nominal dos formandos para imposicdo do grau e

entrega do diploma.

o Discurso do orador.
o Discurso do paraninfo.
o Agradecimentos e encerramento da sessdo solene, a cargo de

guem estiver presidindo.

Ainda segundo a autora existem também as formaturas coletivas onde o Reitor confere
grau coletivamente aos concluintes e quando sdo citados todos os cursos que colardo grau
nesse caso sao escolhidos apenas um orador e um paraninfo para todos os formandos.

Mas a formatura ndo se resume a um roteiro: por tras dessa solenidade descrita acima

hé a gestdo de um evento que envolve diferentes publicos, como mostra a figura.
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Convidados comunidade

Comissdo de

Formandos
formatura

Empresas de
formaturas

Imagem 4: representacéo grafica dos publicos envolvidos numa solenidade de formatura. Fonte: autora.

Os publicos descritos em torno do evento (Instituicdo, Formandos, Convidados,
Empresas, Comissdo de Formatura e Comunidade), interferem na realizacdo da solenidade da
seguinte forma: a Instituicdo é a geradora da solenidade. E por causa dela que a formatura
acontece e ela que deve dar o suporte de como se deve proceder no evento para a comisséo de
formatura e para a empresa contratada. A comunidade € para quem a instituicdo presta contas,
é quem vai receber os recém formados. A comissdo de formatura € composta por alunos
selecionados para representar os formandos perante a instituicdo e a empresa de formatura
contratada, ja as empresas de formaturas sdo as responsaveis pela organizacédo do evento, ela é
a responsavel pelas fotos e filmagem, decoracdo, pelas vestes talares da solenidade entre
outras providéncias. Formandos e convidados serdo os, como diz o autor Johnny Allen
(2003), “apostadores” do dia. E para eles que a solenidade é destinada e para quem o evento
tem que ser especial.

As formaturas, atualmente, se tornaram mais que uma simples solenidade: elas
passaram a ser um espetaculo sonhado pela maioria dos alunos desde que entram na
universidade. Elas simbolizam a vitdria no campo pessoal de realizages do aluno, sendo
criado um imaginario que considera essa conquista como um bem precioso. Entretanto, hoje
em dia, a colagdo de grau assumiu um lado muito mercadolégico e abandonou o sentido de
solenidade simbolica de passagem. Assim, deve-se agir mais conscientemente na hora de

realizarmos as solenidades de formatura, sobretudo os dirigentes universitarios, deixando de
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se eximir da gesté@o desse evento, observando com mais rigidez para que o ato ndo se perca no

meio da festa e dos ornamentos.

1.1.2 Cerimonial e protocolo

O entendimento acerca do termo cerimonial parte da palavra “cerimoniale” que em
latim refere-se as cerimoOnias religiosas que desde a antiguidade adotavam regras nas
organizacg0es tribais. No entanto, o termo ganhou destaque apenas na Idade Média, nas cortes
feudais européias. O cerimonial é um conjunto de regras estabelecidas cuja finalidade é
ordenar corretamente o desenvolvimento do ato solene. Envolve procedimentos como
disciplina, hierarquia, ordem, bom senso, bom gosto e simplicidade.

O protocolo é a regulamentacdo de um cerimonial, ou seja, € um conjunto de normas
juridicas, regras de comportamento e ordem hierarquica que determinam as normas de
conduta aplicadas aos eventos de qualquer esfera do governo. O protocolo € o responsavel
pela concessdo de prerrogativas, privilégios e imunidade aos participantes de um evento.
Nesse entendimento, o cerimonial consiste na aplicacédo pratica do protocolo.

A diferenca entre os termos pode ser entendida da seguinte maneira:

Tende a existir uma confusdo entre os conceitos de cerimonial e protocolo,
referindo-se as pessoas de forma indistinta a ambos. Pois bem, eles sdo intimamente
ligados, mas ndo sdo equivalentes, mas complementares. O protocolo ordena as
regras do cerimonial e controla a sua execucdo. A aplicacdo préatica e concreta do
cerimonial estd entregue ao protocolo. (Délano, 1990,p.140)

Nas universidades, o cerimonial e protocolo passam a ser um instrumento de
comunicacdo e envolve diferentes sujeitos, muitos deles sem conhecer as rotinas e préaticas
cerimonialisticas. O cerimonial universitario ndao se reduz a imposicdo de normas e
regramentos, mas solicita o conhecimento dos cargos ocupados pelos servidores e a ordem de
precedéncia destes.

Segundo Azzolin (2010) a precedéncia é:

vem do latim e significa “sentar-se antes”, “sentar-se a frente”. Pode-se dizer que a
precedéncia é a base do cerimonial, sendo também seu ponto crucial, pois tem de
estabelecer a hierarquia entre o detentor dos diversos cargos, na esfera do poder. A
ndo-observancia pode resultar em conflito ou pode ter resultados desastrosos nas
relacdes internacionais, nacionais e empresariais. ( p.83)

No Brasil, a normativa de precedéncia entre autoridades publica foi regulamentada
pelo Decreto n.70274, de 09 de marco de 1972 e alterado pelo Decreto Federal n.83.186, de

19 de fevereiro de 1979. Esse decreto deve ser obedecido quando se tiver um evento de
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carater federal, na capital da RepUblica, nos Estados, com a presenca de autoridades federais e
as de carater estadual.

Como nesse trabalho nosso foco sdo as solenidades de formatura, € importante
salientar que as universidades também usam o decreto acima mencionado para realizacdo dos
eventos nas instituicdes. Assim, o cerimonial universitario € composto por diferentes
simbologias como as bandeiras, os hinos, os simbolos dos cursos, as vestes talares, além dos
elementos simbdlicos presentes tanto em eventos académicos rotineiros, quanto nas
formaturas (imposicdo do grau, juramento, escolha do patrono, etc) sdo elementos néo
tangiveis que enriqguecem a comunicacgdo entre as pessoas, entre 0s grupos e entre instituicdes.
Isso tudo faz com que os participantes, o publico envolvido e os promotores se integrem em
torno de um objetivo comum.

Nas formaturas, a precedéncia deve ser observada quando a figura do patrono é
anterior a do paraninfo, por exemplo. As homenagens, recorrentes em solenidades passadas,
estdo restritas a uma nominata de servidores e ndo mais figuram entre as classificagbes como
homenageado de honra, de mérito, de reconhecimento ou administrativo. Essas mudangas
decorrem, conforme explica Azzolin (2010, p.42), porque “os formandos buscam abolir a
formalidade e os custos necessarios para realizar a solenidade de formatura”.

Entendemos, portanto, que o cerimonial é utilizado na gestdo de eventos, e isso
incluem formaturas, como uma linguagem, um instrumento a ser usado para a comunicacao
entre 0 grupo e os participantes, que decifrardo as mensagens que sdo enviadas e com isso se
estabelece uma comunicacdo dialogica, e também por isso precisamos da precedéncia para
que ndo haja desordem na organizacdo do grupo diante de seus participantes. Dessa forma,
cada um do grupo sabia qual o papel que assume no evento sem causar constrangimento ou

imprevistos.

2. Formaturas nas Institui¢cées de Ensino Superior Gauchas

Os eventos institucionais se configuram no cenario de organizacdes publicas que
promovem acbes de integracdo dos publicos através de cerimdnias abertas e com grande
impacto ritualistico. Sdo eventos de posse, inaugurac@es, lancamentos de obras, etc e que
envolvem diferentes procedimentos protocolares na sua organizagao.

Para compreender como um evento institucional de grande porte e com grau de
frequéncia altissimo é realizado no ambito da Universidade Federal de Santa Maria, fizemos

um recorte metodoldgico da seguinte ordem: inicialmente aplicamos uma pesquisa juntoaos
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secretérios de cursos da UFSM com a finalidade de saber o quanto eles sabem sobre as
solenidades de formatura e qual a participacdo deles nestas cerimdnias e em outros eventos
realizados pelos cursos da instituicdo. Utilizamos também o método de comparacao dos dados
levantados nosmanuais de organizacdo de eventos das instituicbes federais galchas e
disponiveis em seus sites, em forma de tabela, para comparar os resultados, analisa-los e
servir de base para a proposi¢do do manual de eventos — cerimdnias de formatura.Os critérios
utilizados para selecionar as universidades foram: serem instituicOes federais de ensino
superior; estarem localizadas no Rio Grande do Sul e terem um manual de formatura. Dentro
desses trés critérios foram selecionadas as instituigdes:

1. Fundacéo Universidade de Rio Grande (FURG),

2 Universidade Federal de Ciéncias da Saude de Porto Alegre (UFCSPA).

3 Universidade Federal de Pelotas (UFPEL)

4. Universidade Federal do Rio Grande do Sul (UFRGS),

5 Universidade Federal do Pampa (UNIPAMPA).

2.1. AUFSM

O objetivo inicial das universidades é o desenvolvimento do ensino, da pesquisa e da
extensdo e tem por fim o desenvolvimento do ser humano através da educacdo. Concebida
através do principio da universalidade do conhecimento e da visdo interdisciplinar, a
Universidade Federal de Santa Maria € uma instancia produtora de saberes e que possui alto

impacto na regido central do Rio Grande do Sul. Conforme Barichello,

A UFSM esta localizada no centro geografico do estado do Rio Grande do
Sul, distante 290km da capital, Porto Alegre. Tem sua sede localizada no
bairro Camobi, na Cidade Universitaria “ Prof. José Mariano da Rocha
Filho”, onde sdo localizadas a maior parte de suas atividades académicas e
administrativas. A extensdo do campos é de 1.906,57 hectares, dos quais as
edificagbes pertencem cerca de 300.000m2 de &rea construida, alem de
22.410m? localizados no centro da cidade de Santa Maria. Possui ainda
edificagdes nos municipios de Frederico Westphalen, Irai e Jaguari. (2004,
p.339)

A Universidade Federal de Santa Maria (UFSM) teve sua origem na Escola Livre de
Farméacia criada em 30 de setembro de 1931; a criacdo da faculdade foi motivada pelo
reconhecimento da profissdo de farmacéutico em a&mbito nacional em 19 de janeiro do mesmo
ano. A Instituicdo foi criada dentro de um regime de escola livre, muito comum nessa época
no Brasil,era fundamental para sua sobrevivéncia e se repetiu por muitos anos na sua histéria

os atos de doagdes, ofertas, empréstimos e outras formas de apoio da comunidade. Ela possuia
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autonomia administrativa e financeira, sendo entdo dirigidos pelos proprios professores
através de uma congregacdo. Os professores lecionaram durante anos gratuitamente na
faculdade. Em 1942 a faculdade teve reconhecimento em &mbito nacional; em 1945 José
Mariano da Rocha Filho assumiu a direcdo da Faculdade de Farmécia, além dos problemas
financeiros, Mariano da Rocha também se deparou com a falta de alunos. Diante desse
quadro, o novo Diretor comecou uma ampla campanha para a incorporacdo da faculdade de
farmécia de Santa Maria a Universidade de Porto Alegre, a Unica universidade existente na
época no Rio Grande do Sul. Mas, s6 em 1948 o entdo Governador Walter Jobim sancionou o
Projeto de Lei incorporando Universidades do Interior a Universidade do Rio Grande do Sul
(URGS). Nesse mesmo ano foi criado a ASPES — Associacdo Santa-Mariense Pré Ensino
Superior, que tinha como principal objetivo fazer cumprir o dispositivo constitucional que
anexava as faculdades do interior a URGS. A ASPES era formada pela comunidade santa-
mariense.

Em Julho de 1950 a lei estadual foi homologada em nivel federal incorporando
definitivamente as faculdades do interior a Universidade do Rio Grande do Sul, quando a Lei
1254, em 4 de dezembro do mesmo ano federalizou a URGS tornando assim 0s cursos do
interior do estado parte do sistema federal de educacéo.

Em 1959 ja era grande o movimento para ser criada a Universidade de Santa Maria,
pois ja& possuiamos varios cursos em funcionamento na cidade — Farmacia, Medicina,
Odontologia, Instituto Politécnico, Faculdade de Filosofia Ciéncias e Letras Imaculada
Conceicdo, Faculdade de Enfermagem Nossa Senhora Medianeira Faculdade de Ciéncias
Politicas e Econémicas e Faculdade de Direto - todos eles implantados pela ASPES, com
excecdo da Faculdade de Farmacia. Em 14 de dezembro de 1960 foi sancionada a Lei 3834-c
que criou a Universidade Federal de Santa Maria, através da juncdo dos cursos superiores
criados pela ASPES, ja existentes na cidade. Em 18 marco do ano seguinte a Universidade
Federal de Santa Maria (UFSM) foi instalada e teve seu primeiro ano apenas a verba dos
cursos de Farméacia e Medicina pois o Presidente Janio Quadros trancou a lei 3.887, na qual
foi criado o primeiro quadro de Pessoal da Universidade de Santa Maria e as faculdades de
Agronomia e Veterinaria, esse lei so foi publicada meses depois no governo de Jodo Goulart.

Segundo a autora Eugenia Barichello (2004):

A criacdo da primeira universidade federal do interior do Brasil significou o
reconhecimento de um esfor¢a de quase trinta anos em prol da interiorizagdo do
ensino universitario publico no Brasil. Com a sua criagdo o Rio Grande do Sul
passou a ser o primeiro estado da federacdo a contar com duas universidades
federais. (p.338)
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Ainda seguindo o0 que a autora diz, desde seu inicio a UFSM teve a vocagdo de
universidade comprometida com a realidade social da qual faz parte, propondo-se a manter,
cultivar e renovar os conhecimentos e proporcionar educacdo formativa e permanente a
populacdo, pesquisar as causas e levar as solugdes para 0s problemas socioecondmicos e,
promover o desenvolvimento e participar dele. A estrutura de funcionamento e a cidade
universitaria serviram de modelo para varias outras universidades no pais e na America
Latina, pois o campusda UFSM foi o primeiro totalmente planejado do Brasil, dentro do
principio de racionalizar os recursos e com isso obter melhores resultados. Para Mariano da
Rocha:

nenhuma universidade atinge os seus objetivos com escolas isoladas, estanques,
autbnomas e dispersas; a concentracdo dentro de um campus significa a
oportunidade de uma convivéncia acentuada do nucleo urbano que o compde. A
unidade fisica comeca a despertar uma unidade moral e pedagogica, um sentimento
da convivéncia, no qual se intensifica o intercambio de interesses espirituais, sociais
e culturais. (apud Barichelo (2004, p.340)

Para o idealizador da UFSM, a cidade universitaria foi imaginada para racionalizar
recursos e melhor atender a sociedade atraves dos agentes transformadores. Por isso também
que uma de suas propostas fundadoras foi a interagdo maior entre a universidade e 0 meio
onde esta inserido, pensa-la como base de desenvolvimento de sua regido geo-educacional. A
UFSM foi criada com a seguinte estrutura:

e Administracdo: Conselho Universitario, Assembléia Universitaria, Reitor e Vice-reitor

e Faculdade: eram unidades universitarias responsaveis pela orientacdo do ensino no
sentido de formar profissionais em diferentes atividades liberais ou técnicas.

e Institutos: representavam a unido em uma mesma unidade universitaria de disciplinas
afins pertencentes a duas ou mais faculdades com a finalidade de assegurar melhores
condicdes para ensino e pesquisa.

e Orgdos suplementares: foi proposta a existéncia de Museu Educativo, Planetario,
Biblioteca Central, Imprensa Universitaria, Televisdo e Radio Educativas, Saldo de
Atos, Assisténcia Social Médica e Dentaria, Centro Recreativo e Social, Estadio
Universitario, Centro de Educacdo Elementar e Média (Escola Agrotecnica, Escola
Técnico-profissional, Colégio Pré-Universitario, Colégio Agricola e Colégio
Industrial), Casa Internacional, Igreja e habitacdo para professores, estudantes e
funcionarios.

Atualmente a administracdo e a coordenacdo da UFSM sdo exercidas em trés niveis
principais:

¢ Reitoria e Conselhos Superiores
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J Unidades de Ensino

o Departamentos Didaticos.

Tendo ainda os Conselhos de Ensino, Pesquisa e Extensdo, Conselho de Etica, de
Curadores e o Universitério, os Centros ou Unidades de ensino e os Departamentos.

Hoje a UFSM, campus sede, oferece 89 cursos de graduacdo, colégio técnico
industrial, colégio politécnico, 66 poOs-graduacdes, entre mestrado e doutorado, 16
especializacbes. Além de suas sedes em Frederico Westphalen, Cachoeira do Sul, Palmeira
das Miss0es e Silveira Martins e também o ensino a distancia.

2.1.1. As solenidades de Formaturas na UFSM

A formatura € um evento solene de cunho académico também chamado de colacéo de
grau. A solenidade é repleta de rituais e simbolismos e que em cada Instituicdo possui
regramentos definidos em resolucdes e instru¢des normativas.

Na UFSM, no campus sede, s6 no ano de 2014 foram diplomados (entre graduacéo,
tecnologos e técnicos) 4.716 alunos, sendo que foram realizadas 54 formaturas solenes e 44
formaturas de gabinete.

Em entrevista em profundidade para este estudo, a professora Eugenia Mariano da
Rocha Barichelo, filha do reitor fundador e docente da faculdade de comunicacdo da UFSM
relatou como eram as primeiras solenidades da Instituicdo: as primeiras solenidades de
formaturas eram realizadas por unidade de ensino e a UFSM era a encarregada pelo local,
cerimonial e as vestes talares da cerimfnia. As vestes talares sdo longas e tem como propdsito
destacar as autoridades; elas sdo compostas por becas (capa negra), jabeaux (peitilho em
renda, preso no pescoco, pendendo na frente da beca), torcal com bola pendente (espécie de
corda que reveste a pala e a gola da beca), capelo (chapéu), samarra (capa pequena, solta nos

ombros e privativa aos doutores e ao reitor) e cinto na cor da area de conhecimento.
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Imagem5: vestes talares das primeiras formaturas da UFSM (fonte: site Mariano da Rocha)

As primeiras cerimonias de formatura eram muito solenes. Eram cerimodnias que
serviam como prestacdo de contas da instituicdo para a sociedade, era um momento muito
importante tanto para a instituicdo como para a comunidade, isso se comprova pelo discurso
do reitor que era chamado de discurso relatorio, pois era quando ele fazia a prestacdo de
contas para a comunidade, era dito quanto a universidade ganhou de verba e onde ela foi
gasta. Esse discurso era tdo importante que era publicado no jornal da cidade e as solenidades
de formaturas eram transmitidas pelos radios, pois eram eventos muito importantes para a
regido. Segundo Azzolin (2010), os discursos do orador e do paraninfo devem representar o
ato onde a universidade coloca a disposicdo do mercado de trabalho os profissionais que
formou. Segundo a autora, no discurso do orador a mensagem pode conter um “depoimento
favoravel ou desfavoravel aos novos profissionais”, enquanto que o discurso do paraninfo

“geralmente contém elementos mais institucionais, sendo muitas vezes, critico-reflexivo”

(p.42).
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Imagem 6: do reitor fundador da UFSM fazendo seu discurso relatério. (fonte: site Mariano da Rocha)

As solenidades eram realizadas normalmente nas salas de cinema da cidade e sob a
responsabilidade da Universidade. As vestes talares e o local onde se realizavam as
ceriménias de formatura foram de responsabilidade da UFSM por mais ou menos 15 anos,
conforme declarou Barichello.

Quando questionada sobre quais as maiores diferencas que ela via nas formaturas
atuais e as de antigamente ela citou a mistura entre o publico e o privado: se perdeu muito da
seriedade e da institucionalidade das cerimbnias por conta das empresas de formaturas
fazerem uma espetacularizacdo do ato, a “cerimdnia solene € um show”. A questdo do
investimento por parte dos alunos para as solenidades também é um diferencial: nas primeiras
formaturas os alunos pagavam as fotos e o quadro dos formandos e isso com o dinheiro que
eles arrecadavam com festas durante o curso, ndo colocavam dinheiro do seu bolso ou do
bolso de seus pais como fazem hoje em dia para poder pagar as formaturas, declarou a
entrevistada.

Outra diferenca significativa é a presenca dos secretarios nas solenidades: nas
primeiras cerimonias o0s secretarios do curso faziam parte da mesa nas solenidades, eles eram
mais participantes e se sentiam mais importantes, pois tinha uma presenca mais significante

nas solenidades.
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Imagem 7: composicdo de mesa nas primeiras solenidades de formaturas. (fonte: site Mariano da Rocha)

Em relacdo aos espacos de realizacdo das solenidades, realizadas inicialmente nas
salas de cinema e atualmente nos clubes e salbes de eventos particulares da cidade, ha uma
expectativa na conclusdo da obra do Centro de Eventos. Local que abrigard futuramente as
solenidades de formatura.

Para a professora Eugenia Barichello, com esse lugar proprio a instituicdo pode
resgatar essa questdo mais institucional: “que as formaturas voltem a ser mais democraticas,
onde todos os alunos possam participar sem gastar muito dinheiro, e que quem sabe que a
UFSM possa ter suas préoprias togas novamente”.

Uma das obras atuais de maior vulto da UFSM, o Centro de Convencdes que esta
sendo erguido desde 5 de janeiro de 2009, é executada pela construtora D. Zanco de Frederico
Westphalen e é custeada com recursos préprios da instituicdo. O prédio se localiza em frente

ao Colégio Politécnico, tem uma area total de 7.443,71 m2, num total de cinco niveis.
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Imagem 8: Foto da parte externa do Centro de Convengdes (fonte: site da UFSM)
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Imagem 9: Foto da parte interna do Centro de Convencdes (fonte: site da UFSM)
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A sua estrutura é de um teatro completo, com poltronas, elevadores, condicionadores
de ar, aparelhagem de luz e som, tratamento acustico e sinalizagdo, com capacidade de 1,3 mil
pessoas, ele serd um espaco para realizagdes de formaturas e eventos culturais, mas porém
ndo podera sediar eventos como a Jornada Académica Integrada (JAI) ou Congressos devido
a sua estrutura, mas ha uma ideia de construir um restaurante que tenha estrutura de cinco ou
seis salas que dardo apoio ao Centro de Convencdes no caso desses eventos. Nao esta nos
planos da universidade terceirizar o uso do espago e sim que ela seja usada somente pela
instituicao.

Em relacdo as formaturas no Centro de Convencdes reproduzimos o fragmento de uma

noticia publicada no jornal Diario de Santa Maria em 16 de abril de 2014:

Palco novo, regras velhas

Mesmo tendo capacidade para receber mais o que qualquer outro prédio de Santa Maria destinado a
formaturas, o Centro de Convencdes da universidade deve exigir que as colagdes de grau sigam as mesmas

regras praticadas pela Federal desde 2012.

Ha dois anos, a UFSM mudou as normas das formaturas, que hoje ndo permitem mais a interrupgéo durante a
solenidade. Na época, a ideia era deixar as cerimdnias mais curtas para que, quando o Centro de Convencdes
fosse inaugurado, pudesse ser utilizado por todas as turmas de formandos. Como sdo mais de cem turmas a
cada final de ano, é preciso que as colagbes sejam breves para que haja espaco para todos.
- O ato solene é um rito oficial. Quando forem no Centro, teremos mais condi¢fes de que as nossas resolucdes

internas sejam cumpridas. E um espaco cultural, de entretenimento para a comunidade, mas sob

responsabilidade da UFSM — completa Burmann.

Uma comissdo, constituida pelas Pro-Reitoria de Extensdo, Pro-Reitoria de
Infraestrutura, Pré-Reitoria de Graduacdo, Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e Pro-Reitoria
de Planejamento e também por assessores do Gabinete do Reitor e o Diretor do Centro de
Eventos, esta estudando como vai ser organizado o Centro de Convencdes e as formaturas que
l4 ocorrerdo, se elas continuardo sendo por cursos ou passardao a ser por centro. O Centro de

Convences tem como previsao de inauguracdo dezembro de 2015.

2.1.2 Regramentos atuais nas solenidades de formatura da UFSM

Atualmente as formaturas realizadas na UFSM sdo em sua grande maioria organizadas
pelos académicos, sem muita ajuda da coordenacdo do curso e da direcdo do centro. A
comissdo de formatura é a encarregada da maioria das atividades e essa € formada apenas por

alunos. A comissao é a encarregada por escolher a melhor empresa privada que ird organizar a
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solenidade de formatura, isso inclui desde os convites de formatura até as vestes talares e o
cerimonial da solenidade. A UFSM, diferente das outras instituicdes, ndo tem restricdo as
musicas executadas durante a solenidade. Da mesma forma, diferente da maioria das
universidades, ndo é o reitor que abre a solenidades e nem é ele que confere o grau aos
académicos.

Em relacdo as deferéncias a universidades deixou a cargo de cada unidade de ensino
normatizar a situagdo nos atos solenes. Tomamos como exemplo o Centro de Ciéncias Sociais
e Humanas (CCSH) que em 2010 nas ATAS de numero 421e 424 da ficou registrado que as
deferéncias dos cursos pertencentes ao CCSH sé serdo permitidas em caso de parentes de
primeiro grau e que tenham formacéo na mesma area de formacéo do formando. As excecdes
deveréo ser encaminhadas ao Conselho do Centro para avaliagéo e aprovagéo.

O local também fica a cargo da comissdo escolher, sem nenhuma intervencdo da
instituicdo, fazendo um levantamento das formaturas de 2014 os locais escolhidos foram:
Colégio Santa Maria, Teatro 13 de Maio, Clube Recreativo Dores, Park Hotel Morotin, Caixa
Preta - UFSM, Clube Avenida Ténis Clube, Hotel Morotin, Hotel Itaimbé, Saldo Conceito e
Associacdo de Professores Universitarios de Santa Maria, com excecdo do anfiteatro Caixa
Preta, todos os demais sdo locais privados.

Segundo a relagdes publicas do gabinete do reitor da UFSM, Tania Regina Weber, em
entrevista em profundidade para este estudo, apuramos que o gabinete do reitor s6 se envolve
e confere o roteiro do cerimonial nas solenidades de formatura em que o reitor ou o vice reitor
participardo. O ato solene das formaturas deve seguir as normas da resolucdo N.001/2011
citada no proximo topico.

Segundo a entrevistada, a maior dificuldade encontrada nas formaturas atuais € a falta
de uniformidade entre as solenidades, “pois hoje em dia cada empresa faz do seu jeito sem
levar em conta que a solenidade é da instituicdo e ndo delas”. Outro ponto destacado ¢ o uso
das cores: a universidade ndo tem um padrédo entdo acaba que as empresas usam a cor que elas
acham que é a do curso. Para Azzolin (2010), o vermelho, o azul e o verde sdo as cores

destinadas as areas de conhecimento e destacadas pelo censo educacional do MEC.
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Imagem 10: Foto das cerimdnias atuais de formatura. Acervo pessoal.

A resolucdo normativa N.001/2011, que regulamenta as cerimdnias de formaturas da
UFSM, diferente das outras instituicGes federais do Rio Grande do Sul, a UFSM ndo tem um
manual de formatura e sim uma resolu¢do normativa, na qual temos algumas regras a seguir

como:

Art. 5° A cerimdnia de formatura é um ato oficial e sera efetivada em carater solene,
mediante ato puablico, quando serd conferida ao formando a titulagcdo académica a
que faz jus, sendo que nesta ocasido seré obrigatoria a presenca dos formandos em
vestes talares.

Art. 6° A imposicdo de grau aos alunos regulares que venham a concluir Curso na
UFSM é competéncia do Reitor, sendo esta delegada ao Coordenador do respectivo
Curso.

Na resolucdo também define quais os encargos da Direcéo do Centro, Coordenacédo do
Curso, Comisséo de Formatura e Orgdos Executivos da Administracdo Superior; definem a
disposicdo da mesa e bandeiras; a ordem que serdo executados os hinos e que serdo feitos os
discursos durante a solenidade entre outros encaminhamentos da solenidade. A resolucdo na
integra encontra-se nos anexos desse trabalho

Para 0 académico poder participar da solenidade de formatura ele precisa ficar atento
aos prazos que o DERCA déa para as entregas de documentos, do formulario e agendamento

de formatura que estdo a seguir e que devem ser mandados pela secretaria do curso.



Ministério da Educacdo

Universidade Federal de Santa Maria
Pré-Reitoria de Graduacdo

Departamento de Registro e Controle Académico
Coordenadoria de Matriculas e Controle Escolar

ORIENTAGCOES EM VERMELHO
LISTA DE PROVAVEIS FORMANDOS

CURSO: Nome do Cursoe cidade do polo EAD  CODIGO: Cédigo do curso

Referente ao 1°/2°semestre letivo do ano de 2013.

Matricula Nome do(a) aluno(a) (ordem alfabética)
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Data: / /

Assinatura e carimbo do(a) Coordenador(a) do Curso

* Anexar os documentos discentes: Certiddo de Nascimento ou Casamento, RG, CPF, Titulo Eleitoral e documento militar.
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Ministerio da Educagao
Un

iversidade Federal de Santa Maria
Pro-Reitoria de Graduagao
Departamento de Registro e Controle Académico

Coordenadoria de Matriculas e Controle Escolar

SOLICITACAO DE AGENDAMENTO DE FORMATURA

CURSO: CODIGO:

Referente ao semestre letivo do ano de

Dados da FORMATURA : ( ) SOLENE
() GABINETE
() NAO HA FORMANDOS

/

N° de alunos(as) formandos(as):

Ramal:

E-mail do Curso:

Assinatura e carimbo da(a) Coordenador(a) do Curso

* Esta solicitacdo deve chegar ao DERCA, pelo menos, 15 dias antes da data do agendamento.

* Anexar a Lista de Provaveis Formandos (padrao DERCA), com os nomes de TODOS os provaveis formandos
do semestre, bem como as copias dos seus documentos: Certiddo de Nascimento ou Casamento, RG, CPF,
Titulo Eleitoral e documento militar.
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2.2 Tabela Comparativa de Manuais de Formaturas das Universidades Federais do Rio

Grande do Sul
Instituicdo | Principal Possui espaco | Relagdo entre | Principal Obrigatoriedade

normativa de préprio, qual | coordenacédo encaminhament | s da Instituicdo
solenidades capacidade docursoea 0 da solenidade

comisséo de

formatura

UFRGS Decisdo n° 405/ | Sim tem seu Pro reitoria de | A critério da Sé podem ser
2011 espaco graduacao é Direcéo da realizadas as
préprio, Saldo | responsavel Unidade, o solenidades no

Processo n° de Atos pelas datas das | diploma podera | Saldo de Atos
23078.012231/ solenidades; ser entregue: ou em
11-49 Capacidade: - pelos pais ou | auditérios
Parecer n° 238/ | 1.309 lugares | Direcédo do filhos do disponiveis da
2011 Ccurso é formando, instituicdo.

responsavel desde que

por passar formado no

para cComissao | mesmo

de formatura | curso;

asnormas da | - pelos pais,

solenidade e docentes da

da utilizacdo UFRGS,

do saldo de independente de

atos; sua area de

formacao.
Comisséo de

formatura é
formada por
cinco alunos,
um docente e
um técnico
administrativo
ambos
indicados pelo
direcdo do
Curso.

Os formandos
poderdo optar
pela exibicdo de
video coletivo,
que

sera
apresentado:

* Antes do
inicio da
Solenidade; ou
* Em conjunto
coma
homenagem aos
pais. Neste
caso, 0 video
terd duracdo de
até 10 (dez)
minutos.
Oradoreo
Reitor tem dez
minutos cada
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para fazerem
seus discursos.

UFPEL Portaria n® 453 | Sim tem seu A data da Orador da Disponibiliza o
Parecer n°3.316/ | espago solenidade é Turma, local desde que
76 préprio. solicitada ao paraninfo, seja dentro da

colegiado do professor orador | instituicao;
Capacidade: Ccurso no prazo | tem o tempo de | Elaboracédo do
ndo consegui | determinado dez minutos cerimonial da
essa no calendario | para suas solenidade;
informagao. académico; manifestacOes; | Bandeiras;
Material de
Formandos O Reitor ou higiene e
sdo diretor damesa | limpeza dos
responsaveis pode ou ndo banheiros;
pelo envio do | discursar no Limpeza do
convite ao tempo de dez auditoério no
reitor, patrono, | minutos termino da
paraninfo, também; solenidade;
professor e Equipe de
funcionario Homenagem seguranca.
homenageados | aos pais de
, encaminham | cinco minutos,
as musicas sem

sete dias antes
para que sejam
aprovadas;

A empresa
produtora tem
que ter
credenciament
0 prévio;

Secretaria do
Ccurso ou
responsavel
pelo protocolo
é responsavel
por receber a
homenagem
aos pais com
30 dias de
antecedéncia e
enviar a
direcdo do
curso.

deslocamento
do palco;

S6 sdo
permitidos dois
fotografos e um
cinegrafista na
solenidade;

A chamada dos
alunos é feita
pelo secretario
do curso.

O diploma
podera ser
entregue pelos
pais ou uma
pessoa maior de
idade de escolha
do formando
coma
autorizacao do
diretor.

AsS musicas de
entrada dos
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formandos
devem ser
enviadas com
sete dias de
antecedéncia e
ndo podem ferir

o0 decoro da
solenidade.
FURG Portaria 1212/ | Sim, temseu | SUPEST: Discurso do A solenidade é
2005 local préprio, | elaboracéo, paraninfoe do | de
Centro de divulgacdo do | orador ndo responsabilidad
Eventos; calendario de | devera e do Gabinete
formaturas, ultrapassar dez | do Reitor e da
Capacidade: distribuicdo, minutos cada Proace;
1.200 pessoas | controle, um quando for
sentadas. recolhimento, | um curso a se Todo formando
guarda e formar se for tera o direito de
conservagao dois ou mais participar da
das vestes cursos o tempo | solenidade de
talares; é de cinco forma
coordenacao minutos. totalmente

da reunido de
ensaio com 0s
formandos e
Coordenacéo
Geral da
Solenidade;
Comisséo de
protocolo faz a
elaboracao e
execucdo dos
protocolos da
solenidade;
Superintendén
cia de
Administracdo
dos Campi —
faz o
transporte de
pessoal e
material
necessario;
instalacédo e
operacdo de
equipamento
de some
arrumacéo do
local, tanto
para a reunido

N&o podem ter
confraternizacé
0 com colegas,
familiares ou
amigos durante
a cerimonia;

Homenagem
aos pais é
decisdo da
turma e deve ter
aprovacao da
SUPEST e deve
ter cinco
minutos;

SO podera ter
dois fotdgrafos
eum
cinegrafista na
cerimdnia;

Dois telbes é o
maximo
permitido
dentro do
auditorio;

gratuita, desse
modo nenhum
formado pode
ser obrigada a
participar da
comisséo de
formatura,
baile, jantar,
adquirir convite
ou pagar
decoracao e
filmagem/foto;

Todos os gastos
da outorga de
grau, como
local, decoracéo
da mesa das
autoridades e
vestes talares,
serao de
responsabilidad
e da FURG.
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de ensaio
quanto para a
Colagéo de
Grau,
conforme
agendamento
prévio
solicitado pela
SUPEST;
Divisdo de
Registro e
Controle
Académico:
elaboracdo do
Termo de

Para ocorrer
uma deferéncia
a comissao
precisar fazer
um pedido com
30 dias de
antecedéncia do
ensaio e sO
poderé ser feita
uma por curso.

A masica
escolhida deve
ser apropriada a

Concluséo de | solenidade e
Curso eenvio |teraa

a SUPEST, sonorizacao sob
com a

antecedéncia | responsabilidad
de cinco dias | e da FURG,
uteis em sendo

relacdo a data | terminante-

do ensaio da mente proibido
respectiva executar hinos
Colacéo de de clubes, assim
Grau. como musicas
A empresa com

produtora vocabulario
devera ser inapropriado a
credenciada solenidade.
antes da

solenidade.

Unipampa | Resolucdo n®2 | N&o tem lugar | Pro-Reitoria Os servicos de | A instituicao
proprio paraa | de Graduacdo: | fotografia e Disponibiliza
solenidade; elabora e filmagem serdo | CD com fotos e

divulga o realizados por DVD coma
Areserva e/ou | calendario de | uma equipe de | filmagem
locacédo do Colacdo de profissionais gratuitamente
recinto paraa | Grau e solicita | vinculados a para 0s
realizacdo da | aos empresa formandos.
Cerimbnia de | coordenadores | contratada pelo
Formatura é académicos de | mesmo A UNIPAMPA

de responsa-
bilidade da
Comisséao
Local de
Formatura e
da

cada Campus
a indicacdo da
Comissao
Local de
Formatura.

processo de
licitacdo;

Os discursos
tem uma
formatacao

transmite ao
Vivo as colacdes
através do
portal.

ACS é a que
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Direcéo do
Campus;

Comissao
Local de
Formatura/
Direcéo

do Campus:
encaminha aos
orgéos
competentes
solicitacéo de
Servigos e
materiais
necessarios
para a
Cerimbnia;
recebe e envia
0 mais breve
possivel

os formularios
solicitados
pela ACS;
garante a
realizacdo da
Solenidade em
local
adequado para
a

expectativa de
publico,
disponibilidad
e de internet
para trans-
mMissao ao Vivo
do evento,
transporte e
organizacgéo
de cadeiras,
mesas e
materiais de
apoio,
providenciar
profissional
para exercer o
papel de
mestre de
cerimonias
bem como
acompanhar a
equipe da
ACS em todas
as etapas do

padréo e tem
que ter no
Maximo duas
laudas.

N&o ha espaco
para videos e
homenagens.

A deferéncia é
apenas para
pais, irmaos ou
cdnjuges que
sejam
docentes da
propria
Universidade e
com formacéo
idéntica a do
formando.

As musicas da
Cerimbnia
podem ser
escolhidas
livremente de
qualquer estilo
(exceto

hinos de
partidos
politicos e times
de futebol), elas
também néo
podem ter
carater de
interpretacéo
dubia, apologia
a violéncia ou
discriminacéo,
nem de

carater
ofensivo.

planeja,
organiza e
executa a
Cerimdnia de
Colagéo de
Grau com apoio
da empresa
contratada por
processo
licitatorio.

Os servicos de
limpeza e
seguranca do
local

da Colagéo de
Grau séo de
responsabilidad
e da instituicdo.
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evento.
Comissao essa
formada por 2
técnicos
administrativo
s (umda
secretaria do
Ccurso)

2 docentese 1
discente
representante
da comissao
de formatura
de cada curso.

ACS -
Assessoria de
Comunicacéo
Social: elabora
0 Termo de
Referéncia
para o
processo
licitatorio que
contratara a
empresa
organizadora
de eventos;
fiscaliza o
local
escolhido pelo
Campus/Comi
ssao de
Formatura,
coordena as
reuniées com
a empresa
licitada e as
reuniées com
a

Comissao
Local e
formandos;
responde e
sana duvidas
relativas a
organizacdo
da Ceriménia;
coordena as
reunides e 0s
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ensaios com
0s estudantes;
elabora e
conduz o
protocolo;
produz e
expede o
convite digital
para as
Comissoes de
Formatura.
UFCSPA Resolucdo 014/ | Sim, tem local | A confeccdo Nas sessoes A Universidade
2012 préprio. dos convites é | solenes e arcard com as
de publicas seréo despesas do
Capacidade: responsabilida | convidados, servico de
do anfiteatro € | de dos oficialmente, seguranca,
670 pessoas formandos e todos os limpezaeo
(sendo 10% seu contetdo | membros da mobiliario
reservado para | devera ter a comunidade Necessarios as
a comunidade | aprovacgéo académica. colacGes de
académica) final pela Pro- grau realizadas
Reitoria de Empresa nas
Graduacdo da | produtora serda | dependéncias da
UFCSPA, limitada a fotos | UFCSPA, bem
com, no e filmagem. como 0 arranjo
minimo, 40 de flores para
(quarenta) dias | Discursos mesa diretiva,
de opcionais: porta-diplomas,
antecedéncia a | homenagens a luz ambiente
cerimbniade | professores, (sem luzes de
colacdo de pais, efeito cénico) e
grau. funcionarios ou | som
Reitoria indica | outros membros | (microfones
0 mestre de da comunidade | para mesa e
cerimonia; académica, pulpito e
pronunciamento | musicas

do representante
do Conselho de
Classe, a serem
realizadas apos
o discurso do
paraninfo.
Maximo 10 min

Se for exibido
video € de no
Max 5 min.
As deferéncias
sO poderao

sequenciais para
a solenidade),
vestes talares e
controle de
acesso.

Quando houver
contratacdo de
empresa
produtora, 0s
estudantes que
nao
participarem
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ocorrer no caso
de pais ou avos
terem a mesma
formacao
profissional.

As musicas da
solenidade
deverdo ser,
preferencialmen
te,
instrumentais, e
aprovadas, com,
no minimo, dez
dias de
antecedéncia a
cerimdOnia de
colacdo de grau.

com pagamento
dos servicos da
produtora teréo
lugar
assegurado
entre os
formandos no
ato da colagéo
de grau, ndo
podendo haver
exposicéo
publica de sua
situacéo e
ficando as
vestes talares a
cargo do
formando.
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Fazendo um apanhado de alguns pontos que achamos mais importantes da tabela
comegamos com a questdo das deferéncias, a UFPEL é a Unica que ndo tem restricdo de ser da
mesma area de formacdo do formando, a UFRGS no caso dos pais do formando serem
docentes da instituicdo também independe a formacdo profissional, nas demais universidades
tem que ser da mesma formacdo profissional e no caso da FURG sé pode ocorrer uma
deferéncia por curso e da UNIPAMPA além de ser da mesma formacgdo tem que ser docente
da instituicdo. Outro ponto interessante é a questdo da comisséo de formatura que na UFRGS
e UNIPAMPA néo possuem s6 formandos mais também técnicos administrativos e docentes,
0 que no meu ver d& mais seriedade e maior participacdo da instituicdo na organizacdo da
cerimonia.

Na UFPEL ressaltamos a questdo de quem chama os alunos para a outorga do grau € o
secretario de curso e o cerimonial é feito pela instituicdo. Em relacdo a FURG e a UFCSPA o
que acho interessante ressaltar ¢ a questdo que todos os formando tem o direito de
participarem da formatura solene por mais que ndo possam pagar a empresa contratada, pois a
instituicdo disponibiliza toda a organizacdo da ceriménia gratuitamente, a empresa contratada
é responsavel apenas pelas fotos e filmagem.

A UNIPAMPA tem uma questdo muito interessante que € a de transmitirem ao vivo a
ceriménia pelo portal da instituicdo, ndo € exibido nenhum tipo de video ou homenagens nas
suas solenidades de formatura e também a questdo de disponibilizarem gratuitamente as fotos
e a filmagem aos formandos, pois a empresa contratada ndo é pelos formandos e sim via

licitacdo pela instituicéo.

3. Manual de formaturas para a UFSM: proposta de gestdo de eventos através das

coordenac0es de cursos.

Considerando a area de gestdo de eventos e sua importancia para a legitimacdo da
imagem institucional, entendemos que nas universidades publicas ha a necessidade de dar
visibilidade aos regramentos no que compete ao gerenciamento dos eventos. Decorre que em
organizagBes publicas a presenca de um profissional de relacbes publicas ndo atende com
exclusividade todas as cerimbnias de formatura, por exemplo. Na UFSM, séo 89 cursos de
graduacdo e 26 cursos de ensino médio e tecnoldgico, sendo da competéncia das
coordenacBes de curso acompanhar o processo de organizacdo e execucdo da cerimdnia de
formatura. Em 2014 foram 4.716 diplomados e a conducdo da solenidade nem sempre é

realizada sem sobressaltos e resultados que afetam a imagem da Instituicdo. Assim, urge para
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a UFSM, a criacdo de um manual que oriente as coordenagdes de curso na execugdo de
eventos solenes e ndo solenes de formatura. Esse documento deve partir do setor de
comunicagdo da Universidade, especialmente produzido por um profissional de relagdes
publicas.

Para avaliarmos qual o entendimento que os secretarios dos cursos tém acerca da
solenidade de formatura, realizamos uma pesquisa com o objetivo de mapear as principais
praticas e rotinas exercidas nestes eventos institucionais.

A pesquisa foi realizada junto aos secretarios de curso da Universidade Federal de
Santa Maria e foi encaminhada por email através do formulério de perguntas disponivel pelo
dispositivo do Google Docs. O questionario € composto por trés questdes abertas e sete
fechadas, com questBes de multipla escolha. As perguntas exigiam que o entrevistado
conhecesse as normativas da UFSM e algumas regras de cerimonial e protocolo.

Os formularios ficaram disponiveis durante vinte dias, apds esse prazo, foi realizado
um contato telefénico com cada coordenacdo de curso que ainda ndo havia retornado os
formularios. Ao final de 45 dias, 34 formularios foram respondidos.

Os resultados obtidos podem ser representados nos seguintes graficos:

Eventos mais realizados:

Outros
Conferéncias
Workshops
Palestras
Seminario

Semana Académica
Formatura

0 10 20 30 40

Imagem 11: grafico dos tipos de eventos realizados nos cursos e graduagdo da UFSM

De acordo com a pesquisa, que tem como primeira pergunta: “Quais 0s tipos de
eventos que mais ocorrem no Seu curso?” 0s eventos mais organizados e executados pelas
coordenacBes de cursos podem ser representados como 88,2% formaturas; 73,5% semanas
académicas e 47,1% palestras (o entrevistado poderia escolher mais de uma alternativa). Com
esse resultado, percebemos que as solenidades de formaturas sdo os eventos de maior

representatividade entre as coordenag6es de cursos na UFSM.
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Avaliando o papel destes setores na conducdo do evento, percebe-se:

Qual o seu papel nesses eventos?

Imagem 12: papel dos secretarios de curso nos eventos realizados pelas coordenacdes

O papel dos secretarios de cursos nesses eventos é de 35% como colaboradores em
algumas acdes, 29% s6 encaminham as demandas administrativas dos eventos e 27%
participam ativamente da organizacdo dos eventos realizados pelo curso. Percebe-se que 9%
dos entrevistados ndo se envolvem em nenhuma etapa da organizacdo de um evento.

Buscando entender como o cerimonial e protocolo é entendido pelas coordenagtes dos

cursos, se obteve os seguintes resultados:

Realizacdo do cerimonial pela coordenacéo de
Ccurso:

= Com roteiro padréo
paratodos os eventos
que a Coordenacao

de Curso realiza.
= Com auxilio de

profissionais ou
académicos que

entendam do assunto.
= Qutros

Imagem 13: grafico de uso do cerimonial nos eventos promovidos pelas coordenacfes dos cursos.
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Em relacéo a pergunta “Como é realizado o cerimonial no evento promovido pela sua
Coordenacéo de Curso?”, obtivemos como resposta que 62% dizem seguir um roteiro padréo
e 26% possuem auxilio de um profissional ou académico que entenda do assunto.

Objetivando em relacdo as praticas adotadas na conducdo de eventos solenes de
formatura,fizemos a seguinte pergunta “Como é realizado o cerimonial no evento promovido
pela sua Coordenacdo de Curso?”’pode-se perceber que a fungdo dos secretérios de cursos

atende a :

Funcdo do secretario no antes e depois das formaturas:

Supervisionar
todas as etapas
juntoa
comissdo de
formaturae
coordenagdo de

E responsavel
apenas pela ata.

12% Ccurso.
38%
E responsavel Auxiliara
apenas pela ata comissdo de
e pelo roteiro formaturaem
da solenidade. algumas etapas.
20% 12%

Imagem 14: funcdo do secretario nas ceriménias de formatura

Nas solenidades de formaturas 38% dos secretarios responderam que supervisionam
todas as etapas junto a comissdo de formatura e a coordenacdo do curso, 20% dizem que sao
responsaveis somente pela ata de formatura e pelo roteiro do cerimonial da solenidade e 12%
s8o0 apenas responsaveis pela ata e outros 12% auxiliam a comisséo de formatura.

Entre os regramentos e acdes que mais ddo visibilidade a solenidade de formatura,
num primeiro momento, é a producédo e distribuicdo dos convites de formatura. Essa primeira
peca que potencializa o contato da Instituicdo com a comunidade — um dos seus publicos

prioritarios é assim entendida pelas coordenacdes dos cursos:
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Em relacdo aos convites de formatura:

B Acompanha a
elaboragdo e envia o

convite as autoridades.
M Fica encarregada

somente de enviar o

convite as autoridades.
m Acompanhaa

elaboracdo dos

convites.
B N3o se envolve com

esse assunto.

® Outros

Imagem 15: grafico em relacdo aos convites de formatura

Sobre os convites de formaturas foi feita a seguinte pergunta: “Em relagdo aos
convites de formatura a coordenagdo do curso:” Um percentual de 41% disseram ndo se
envolver nesse assunto, 23% somente 0s enviam as autoridades e apenas 15% dizem
acompanhar a elaboracdo e fazem o envio as autoridades e os outros 15% dizem apenas
acompanhar a elaboracéo.

Como foi mencionado no capitulo dois, a coordenacgdo do curso deve informar a data
de formatura do curso atraveés de documento fornecido pelo Departamento de Controle
Académico (DERCA). Néo é recomendado que seja enviado ao gabinete do reitor o convite
de formatura. Sobre o procedimento de agendamento fizemos a seguinte pergunta: Em relacéo

a solicitacdo de agendamento de formatura no site do DERCA:
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Agendamento de formatura via site do DERCA.:

3%

. = Atende aos prazos e

‘ ndo encontra
dificuldade no envio
dos documentos.

= Encontradificuldade
No acesso ao site do
DERCA e no envio dos
documentos.

Imagem 16: procedimentos de agendamento

E obtivemos como principal resposta, percentual de 97%, que o0 secretario consegui
atender aos prazos e que ndo possuem dificuldades com o envio dos documentos e somente
3% encontram dificuldades no acesso ao site do DERCA e no envio dos documentos.

Para compreender como as coordenagdes dos cursos buscam recursos para agilizar a
organizacdo dos eventos, especialmente as solenidades de formatura, obteve-se o seguinte

resultado:

Utilizam de algum manual para ajudar
na organizacdo dos eventos:

ESim

= Ndo

Imagem 17: uso de material para a organizacdo das cerimonias de formatura

A pergunta que fizemos foi: “A Coordenagdo do Curso utiliza algum material para
auxiliar na organizacao de eventos promovidos pelo curso e nas solenidades de formatura?” E
tivemos como resposta que 62% dizem utilizar algum material para auxiliar na organizacao de
eventos/solenidades de formatura e 38% disseram ndo usar nada como auxilio.

Entre as perguntas abertas, visamos compreender como as coordenagdes de cursos

conhecem e colocam em pratica seus saberes entorno do cerimonial e protocolo em
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solenidades de formatura. Sdo trés perguntas que permitem visualizar, através de alguns
depoimentos selecionados aleatoriamente dos secretarios dos cursos, que as formaturas fazem
parte das rotinas desses setores da seguinte forma:

a) Descreva qual a diferenca entre a solenidade de formatura e a formatura de
gabinete realizada na sua Coordenacao de Curso.

R1- “Solenidade: Um ritual solene onde a tradigdo da instituicdo se mostrara no evento. E o rito de passagem
para a sociedade académica. Formatura de gabinete: Onde se confere o grau sem solenidade é um ato
burocréatico.”

R2- “O tamanho do evento, a solenidade de formatura conta com ajuda de empresas privadas, ja a formatura de
Gabinete ¢ toda organizada pela secretaria da Coordenacédo do Curso.”

R3- “A solenidade de formatura segue a INSTRUCAO NORMATIVA N. 01/2015/PROGRAD de 20 de margo
de 2015. Ja a formatura de gabinete geralmente é conjunta com os demais cursos do Campus e corre de forma
mais rapida e simples pois ndo ha patrono, paraninfo, discurso do paraninfo, discurso do orador, homenagens,
sonorizacdo, musicas, e outros atos da solene.”

R4- “A formatura de gabinete ¢ um ato bem simples, em que o académico faz o juramento, recebe a imposi¢do
do grau com a colocacdo do capelo e assina a ata. Na solenidade de formatura, segue-se o protocolo padrdo de
formatura.”

R5- “No nosso curso (......), tradicionalmente ndo se faz formatura solene. Entdo a coordenac¢do organiza a
formatura de gabinete incrementada para ficar um pouco mais bonito. Entdo fazemos uma formatura
intermediéria, que é bonita e barata. Temos falas do Coordenador do Curso, do Chefe do Depto, algum prof.
convidado pela turma e um representante do estudantes.”

R6- “Curso novo. Dificil de responder visto que esses procedimentos ainda ndo fazem parte da "rotina" do
curso.”

R7- “Infelizmente ndo tenho muito conhecimento para responder a questdo. A formatura de gabinete ocorre na
direcdo do Centro de Tecnologia. A formatura solene ocorre em algum saldo, normalmente com alunos de outros
cursos.”

E possivel fazer algumas observacbes sobre as resposta dessa primeira pergunta:
alguns secretarios ndo sabem a diferenca entre a solenidade de formatura e a formatura de
gabinete, muitos se referem a solenidade de formatura como a solenidade organizada por uma
empresa privada. Entendemos que esse dado retira o carater institucional da cerimdnia,
afastando-a do lugar académico e levando-a para o evento-espetaculo. Alguns cursos, como é
possivel visualizar nas respostas citadas, misturam os dois tipo de eventos: solene e nédo
solene (ou de gabinete), além de que muitas coordenacBes de cursos desconhecem qual o
roteiro deve ser seguido nessa ceriménia.

A segunda pergunta aberta tem como objetivo aproximar o fazer protocolar ao
conhecimento ritualistico do curso. Entre os elementos de identificacdo das areas de
conhecimento e presente nas vestes talares da cerimdnia solene, estd o conhecimento da cor
que representa 0 curso, assim como o juramento, proferido pelo académico tanto no rito

solene como no ndo solene. Também buscamos identificar qual o conhecimento das
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coordenagdes de cursos sobre o papel desempenhado pelos atores que compdem a cena de um
evento solene.

b) Informe a cor e o juramento do curso, além de descrever qual é o papel do
paraninfo, do patrono e dos homenageados numa solenidade de formatura:

R1- “Vermelho, o paraninfo na solenidade encaminha os formandos e faz o discurso ja o patrono toma o
juramento e encaminha os formandos.”

R2- “Cor Azul. Juramento: "Prometo dignificar minha profissdo, consciente de minhas responsabilidades legais,
observar o Cédigo de Etica, objetivando o aperfeicoamento da Ciéncia da Administracio, o desenvolvimento das
InstituigBes e a grandeza do Homem e da Patria". O juramento foi oficializado pela RN CFA n° 201, de
19/12/97. Paraninfo juntamente com o patrono acompanha os formandos no momento do ingresso no recinto e
faz o discurso de paraninfo. O patrono entrega o "diploma" e da nome a turma no quadro. Os homenageados
participam da solenidade sem funcéo especifica.”

R3- “Verde. Eu, professor... Coordenador do Curso de Medicina do CCS, da UFSM vos confiro o Grau de
Médico Esperando no exercicio de Vossa Profissdo sejais sempre fiel aos deveres da honra, da Caridade da
Ciéncia e da ética. Podeis exercer a Medicina”

R4- “Néo ha como responder isso neste momento, visto que o curso recém iniciou.”
R5- “Nao utilizamos esses elementos na nossa formatura.”
R6- “Sou secretario ha apenas 3 anos e nosso curso teve apenas uma formatura. N&o sei responder essa questao.”

R7- “A cor do curso de Psicologia é azul. O Juramento do Psicologo: "Como psicélogo, eu me comprometo a
colocar minha profissdo a servico da sociedade brasileira, pautando meu trabalho nos principios da qualidade
técnica e do rigor ético. Por meio do meu exercicio profissional, contribuirei para o desenvolvimento da
Psicologia como ciéncia e profissdo na direcdo das demandas da sociedade, promovendo salde e qualidade de
vida de cada sujeito e de todos os cidaddos e institui¢des." "Assim o prometo.” O paraninfo ¢ quem entrega o
diploma, o patrono acompanha no juramento, ambos acompanham a entrada dos formandos na solenidade. Os
homenageados prestigiam a formatura.”

R8- “Cor do Curso: Azul Juramento: Bacharel em Ciéncias Contabeis “Ao receber o grau de Bacharel em
Ciéncias Contébeis, juro, perante Deus e a sociedade, exercer a minha profisséo com dedicacéo,
responsabilidade e competéncia, respeitando as normas profissionais e éticas. Juro pautar minha conduta
profissional observando sempre os meus deveres de cidadania, independentemente de crencas, ragas ou
ideologias, concorrendo para que meu trabalho possa ser um instrumento de controle e orientacdo (til e eficaz
para o desenvolvimento sustentavel da sociedade e o progresso do Pais. Comprometo-me, ainda, a lutar pela
permanente unido da Classe Contabil, o aprimoramento da Ciéncia Contabil e a evolucdo da Profissdo."
PARANINFO: E o padrinho da turma, representando os pais faz seu discurso orientando os alunos de como
deverdo seguir na profissdo, é ele quem conduz a entrada dos formandos junto com o PATRONO e é ele que
realiza a entrega do diploma ao formando. PATRONO: E aquele que da nome a turma, que a turma considera
como referéncia dentro da profissdo que irdo seguir, é ele quem conduz a entrada dos formandos junto com o
PARANINFO e acompanha o juramentista durante o juramento. HOMENAGEADQOS: participam da entrada dos
formandos e comp6em a mesa. HOMENAGEADOS”

Percebemos que a cor do curso é de conhecimento de quase todas as coordenacdes de
curso que participaram da pesquisa. Quanto ao juramento a grande maioria soube responder,
mas teve 0s que ndo responderam ou que acham que ndo é sua funcdo saber. Quanto ao papel

e identificacdo da funcdo de patronos, paraninfos e homenageados a maior parte respondeu
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que conhecia, porém muitas respostas ndo foram corretas em relagéo a “fung¢ao” do patrono e
paraninfo como mostramos nas respostas R2 e R8.

A terceira pergunta discursiva tem como objetivo avaliar a pertinéncia de um manual
que oriente a conducdo dos eventos de formatura conduzidos pelas coordenacgdes de cursos da
UFSM.

C) Vocé acredita que um manual que oriente 0s principais procedimentos em

organizacdo de eventos na UFSM e nas solenidades de formatura ajudara no seu trabalho?

R1- “Com certeza acredito que isto seria muito Gtil, pois quando ingressei no Cargo de secretaria aqui no Curso
fiquei bem perdida, sem saber como seria a organizacdo da formatura. Consegui me orientar através de roteiros
de cerimoniais que estavam arquivados no computador, mas sempre surgem algumas ddvidas que temos que
tentar esclarecer com outros colegas. Seria interessante também elaborar um manual quanto as formaturas que
s8o realizadas em conjunto (com 2 cursos).”

R2- “Para secretarios (as) que ja executaram estes processos alguma vez acho que nao fara muita diferenca, pois
ja sabem quais sdo os tramites necessarios. Entretanto auxiliaria bastante pessoas novas na funcdo e nunca
executaram tais a¢oes.”

R3- “Acredito que sim, principalmente porque ainda ndo voltamos as aten¢des para formaturas, entdo ndo temos
um procedimento préprio do curso quanto a isso. Assim, se existir um manual e um padrdo para isso quando
"chegar a hora" de organizarmos as solenidades, certamente sera de grande auxilio ao meu trabalho.”

R4- “Sim, creio que ajudaria, pois ndo tenho muita experiéncia em graduacdo. Sempre trabalhei na pds-
graduacao até dois anos atras.”

R5- “Acho desnecessario”

R6- “Sim, afinal, toda ajuda é benvinda. As davidas sempre surgem e eu, particularmente, estou a pouco tempo
na UFSM e gostaria de um manual/tutorial sobre esses assuntos.”

R7- “Depende. Caso este manual ndo seja extremamente bem feito, extremamente bem pensado e construido
conjuntamente as coordenagdes ndo sou a favor que se crie mais uma regra com dificuldade de colocagdo em
pratica. Caso seja consultada a comunidade académica e extremamente bem elaborado... seria a favor.”

R8- “Acho muito interessante, mesmo porque existe uma resolucdo e uma instru¢do normativa que dispde sobre
o caréter das formaturas. Dessa forma facilitard que exista uma padronizagdo nas formaturas de todos o0s cursos
da UFSM.”

A maioria da respostas obtidas nesta questdo foi favoravel aproducdo de um manual
que oriente na organizacdo de eventos e, especialmente das formaturas. Muitos dos
respondentes encontram alguma dificuldade em organizar solenidades e eventos em geral e
concordam que com um guia ficaria mais facil a tarefa. Apontamos algumas respostas
negativas a propostas, que disseram ndo precisar ou que sao indiferentes a implementacdo do
manual. Entre os depoimentos que consideramos norteador para a producdo do manual, € a
sugestdo de elaboracdo conjuntacom as coordenacfes. Recordamos que a ideia inicial desse
trabalho final de curso era a promocdo de um curso com os secretarios de coordenagdo para,

em conjunto, coletar dados que provocassem a feitura do manual.
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3.1 Proposta de Manual de formaturas para a UFSM

A outorga de grau é a cerimnia mais importante de uma instituicdo, pois representa
anos de trabalhos entre servidores técnico administrativos, docentes e académicos. E um ato
oficial, por isso é sempre solene e exige um protocolo especial, além de ser de carater publico
e obrigatério.

Considerando os resultados acima discutidos, propomos esse manual que tem como
finalidade orientar os secretarios de curso sobre os procedimentos em relagdo as formaturas
realizadas pela UFSM, sejam elas solenes ou de gabinete (ndo solenes).

O manual esta divido em sete passos que se apresentam num roteiro mais didatico e de
rapido acesso e execucao.

Passo 1 - Atividades Preparatorias: levantamento dos provaveis formando do curso
no semestre e encaminhamento dos documentos solicitados para o DERCA, na data
determinada pelo calendario académico do semestre em vigor.

. FORMULARIO - LISTA DE PROVAVEIS FORMANDOS (disponiveis no
site do DERCA: http://www.ufsm.br/derca/)

Passo 2 — Check list conforme atribuicdes por unidades:
Compete as Direcoes de Centro:

o Elaborar proposta de calendario de formaturas dos cursos;

o Orientar as coordenacdes de cursos no sentido de fazer cumprir as

determinacgdes constantes na resolucéo;
o Preparar a ata da ceriménia e seu roteiro;

o Expedir convites as principais autoridades, ao corpo docente, administrativo e

discente do centro para a solenidade de formatura;

Compete as Coordenacdes de curso:

o Nas formaturas conjuntas de Centro:
¢+ Fornecer a Direcdo do Centro a relagdo nominal dos formandos;
¢+ Acompanhar a elaboracdo do convite de formatura;

+ Realizar o ensaio dos atos de formatura; e
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% Supervisionar as atividades da Comisséo de Formatura

o
A5

° Nas formaturas restritas a Curso:

X/
X4

L)

Elaborar a proposta de calendario das formaturas;

X3

» Preparar a relacdo nominal dos formandos;

L)

X/

%

% Preparar o roteiro e a ata da solenidade;

X3

% Realizar o ensaio dos atos da formatura;

DS

» Tomar as providéncias de praxe no dia e local determinado para a solenidade;
¢ Supervisionar as atividades da comisséo de formatura.

Compete a Comissao de formatura:

o Definir a data da formatura;

o Definir o local, o horario da solenidade, 0 nimero de formandos e onimero de
homenageados;

o Coordenar as providéncias relativas a escolha dos homenageados:

«» Patrono
« Paraninfo

%+ Homenageados de Honra, Especiais e Administrativos:

Mandar confeccionar os convites para a solenidade;

Comunicar & Coordenadoria de Comunicacio Social, Orgdo Executivo da

Administracdo Superior, para que veicule e dé publicidade ao evento;

Indicar orador ou oradores, bem como o formando que proferira o

Juramento;
o Providenciar a ornamentacédo e a sonorizacdo do ambiente; e
o Fornecer, com a fiscalizacdo da Coordenacdo do Curso, as vestes talares.

Passo 3 — Checagem e confirmacéo de dados

Séo informagdes essenciais para a outorga de grau (solene ou gabinete) a definicdo e
conhecimento de:

o Local da cerimbnia

o Data da cerimdnia

. Horério de inicio da cerimbnia
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o Autoridades confirmadas na ceriménia

J Contato dos académicos integrantes da Comissdo de Formatura para as
cerimdnias solenes

o Empresa contratada pela Comissdo de Formatura para a organizacdo da

cerimOnia solene

J Uso correto das vestes talares e da cor do curso na cerimbnia solene

o Formando juramentista de posse do juramento do curso

o Dia e horério do ensaio da cerimdnia solene

o Nome do orador, patrono, paraninfo e homenageados em cerimdnias solenes

o Disponibilidade de bandeiras (Brasil, Rio Grande do Sul, Santa Maria

(opcional) e da UFSM), assim como dos hinos que serdo executados (quem fornecera esses
itens?)

Passo 4- Roteiros para Formaturas na UFSM:

Solenidade de formatura Solene — Colagéo de Grau

O ato solene compreende, rigorosamente, 0 seguinte desenvolvimento:

Entrada geral

Abertura da sessdo

Apresentacdo dos formandos

Execucdo dos Hinos Nacional e Riograndense

Colagdo de grau: Juramento proferido pelo formando e acompanhado pelo
patrono ou pela patronesse

o Outorga do grau ( realizada pelo coordenador (a) do curso)

o Entregado diploma (realizado pelo paraninfo (a))

o Discursos (maximo de 10minutos/ discurso): Orador da turma, Paraninfo e
autoridade méaxima que preside a mesa.

o Homenagens (maximo de 10minutos)

. Encerramento

A abertura e o encerramento ficardo a cargo do presidente (autoridade académica
méaxima presente, seguindo a seguinte ordem de precedéncia: reitor, diretor de unidade,
coordenador de curso e Seus respectivos Vices.

A conducao da solenidade ficara a cargo do mestre de ceriménias disponibilizado em
contrato firmado entre a Comissdo de Formatura e a empresa contratada.

Exemplo de roteiro* Ceriménia Solene de Colacéo de Grau

Mestre de Cerimonias:

Senhoras e senhores, boa noite!

'Roteiro elaborado pela relagées publicas da UFSM e disponivel em WEBER, Tania. Cerimonial Universitario:
sistematizacdo na Universidade Federal de Santa Maria. Dissertagdo de Mestrado. PPGA/UFSM, 2014,
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Estamos iniciando a Sessdo Solene de Colacdo de Grau da N° da Turma
.......................... da Universidade Federal de Santa Maria.

Solicitamos aos presentes que coloquem seus telefones celulares no modo silencioso
eque abstenham-se do uso de cornetas, apitos e outros instrumentos sonoros.

Mestre de cerimonias:

Recebemos neste momento as seguintes autoridades:

- Professor Fulano de Tal, Magnifico Reitor da Universidade Federal de Santa Maria;

- Professor Fulano de Tal, Diretor do Centro de ........cccccveeeevvveeennnee. X

- Professor Fulano de Tal, Coordenador do Curso de ..........cccueeeen.e.. :

- Professor Fulano de Tal, Patrono da Turma;

- Professor Fulano de Tal, Paraninfo da Turma.

Homenageados:

- Professor Fulano de Tal;

- Professora Fulana de Tal,

- Servidor Técnico-Administrativo Fulano de Tal.

Mestre de Cerimonias:

Com a palavra, o Professor Fulano de Tal, Diretor do Centro de ........ccccceeveevennee. , que
procederd a abertura desta Sessao Solene.

Diretor do Centro:

Eu, Professor Fulano de Tal, Diretor do Centro............c........ da Universidade Federal
de Santa Maria, tenho a honra de declarar aberta a solenidade de Colacdo de Grau da N° da
Turma......cccooevvenenne da Universidade Federal de Santa Maria.

Passo a presidéncia dos trabalhos ao Professor Fulano de Tal, Magnifico Reitor da
Universidade Federal de Santa Maria.

Reitor:

Convido o Professor Fulano de Tal, Patrono da Turma e o Professor Fulano de
Tal,Paraninfo da Turma, para conduzirem os formandos a este recinto.

(listagem nominal e masica de entrada dos formandos)

Reitor:

Convido os presentes para cantarmos o Hino Nacional e, na sequéncia, o Hino do
RioGrande do Sul.

(execucdo dos hinos)

Reitor:
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Convido o Professor Fulano de Tal, Patrono da Turma, para tomar o juramento dos
formandos do CUurso ........ccccceeveenenes , representados pela formanda (o) Fulana de Tal.

(juramento)

Reitor:

Passo a palavra ao Senhor Fulano de Tal, Mestre de Cerimonias, para realizar a
chamada nominal dos formandos, a fim de ser feita a imposicdo do grau pelo Professor
Fulano de Tal, Coordenador do Curso, e a entrega do diploma pelo Professor Fulano de
Tal,Paraninfo da Turma.

Mestre de Cerimonias:

Formandos da N° da Turma de......c.ccccevernenne da Universidade Federal de Santa
Maria.

- Fulano de Tal, natural de Santa Maria - RS;

- Fulana de Tal, natural de Caxias do Sul - RS;

(...)

Mestre de Cerimonias:

Formandos da N° da Turma de........cccoceunnees da Universidade Federal de Santa
Maria.

- Fulano de Tal, natural de Santa Maria - RS;

- Fulana de Tal, natural de Caxias do Sul - RS;

(...)

Reitor:

Concedo a palavra a Bacharel Fulana de Tal, para proferir o discurso em nome da
turma.

(discurso)

Reitor:

Convido a Bacharel Fulana de Tal para fazer a homenagem aos pais.
(homenagem)

Reitor:

Concedo a palavra ao Professor Fulano de Tal, Paraninfo da Turma.
(discurso)

Reitor:

Discurso e encerramento de Sessdo Solene.
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Cerimo0nia néo solene (formatura de gabinete)

Excepcionalmente e a critério da Direcdo do Centro, em decisdo formalizada e
justificada, a cerimbnia de formatura podera ser efetivada em gabinete. Segue o0s
procedimentos dessa cerimonia.

o O formando deve comunicar a Coordenacdo do curso que realizara formatura
ndo solene e cabe a coordenacdo agendar data, horario e local para a ceriménia.

o Seréa dispensado, nesta cerimbnia, 0 uso das vestes talares, mas exigido 0 uso
de vestes condizentes com a importancia da cerimonia;

o Ao formando que participar desta ceriménia fica vedada a imposi¢do do
grau na solenidade.

o O formado que optou pela formatura em gabinete podera participar da
formatura solene, entrando com os demais, porém trajando as vestes talares completas,isto e,
com o capelo, limitando-se a receber os cumprimentos dos componentes da mesa oficial.

o O cerimonial de uma formatura de gabinete prevé o formando profira o
juramento do curso e, logo apds, os formandos sdo chamados para a assinatura da ata. N&o
sdo realizados discursos e homenagens nas formaturas de gabinete.

o Familiares e amigos dos formandos podem participar do ato, considerando sua
natureza publica.

Passo 5 — Agendamento e envio de convites:

Fazer agendamento da formatura (solene ou gabinete) no site do DERCA com no
minimo quinze dias antes da data agendada e junto anexar a Lista de Provaveis Formandos
(padrdo DERCA), com os nomes de TODOS os provaveis formandos do semestre, bem como
as copias dos seus documentos: Certiddo de Nascimento ou Casamento, RG, CPF, Titulo
Eleitoral e documento militar.

o Solicitacdo de agendamento de formatura (disponiveis no site do DERCA:

http://www.ufsm.br/derca/)

o Envio de Convites para as autoridades académicas, docentes que ministram
aula no curso, chefes de departamento que atendem as disciplinas do curso, conselhos

representativos da profissdo e demais autoridades da area.
Passo 6 - Acompanhamento:

Acompanhar os ensaios e conferir se 0s seguintes itens estdo executados corretamente.
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e Posicdo das Bandeiras: a bandeira € um dos simbolos da pétria brasileira e
merece respeito, ndo podendo ser apresentada suja ou rasgada. Para melhor compreenséo da
ordem das bandeiras, daremos exemplos® de duas posicoes, cabendo esclarecer que o centro
real ou imaginério € o referencial para a colocacdo das bandeiras e que essas se encontram de

frente para o publico.

NUmero impar:

1 — Bandeira do Brasil

2 — Bandeira do estado do Rio Grande do Sul
3 — Bandeira da UFSM

v(ederalo,
(S

aversy
QO dd%
&
Moy eue®

e

1960

NUmero par:

1 — Bandeira do Brasil

2 — Bandeira do estado do Rio Grande do Sul
3 — Bandeira do municipio de Santa Maria

4 — Bandeira da UFSM

dera/
e .
* AAd

o,

o ersig,
4,
—

1960

G 1 2 <

e Composicdo da Mesa: No inicio da solenidade, o Mestre de Cerimdnias
anuncia a composicdo da mesa, comecando com a autoridade de maior precedéncia e
encerrando com a de menor precedéncia, elas se deslocam até a mesa, ocupando os lugares

previamente identificados.

Z Imagens elaboradas pela relacdes publicas da UFSM e disponivel em WEBER, Tania. Cerimonial
Universitario: sistematizacdo na Universidade Federal de Santa Maria. Dissertacdo de Mestrado. PPGA/UFSM,
2014.
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Na composi¢do da mesa, o anfitrido ocupa o lugar central, e as demais autoridades se
posicionam a direita ou a esquerda, sucessivamente, o reitor é a autoridade maxima da UFSM
e tem precedéncia sobre todas as outras autoridades.

Veremos agora exemplos® de composicdo de mesa com autoridades da UFSM:

Mesa impar:

1 — Reitor

2 — Diretor de Centro

3 — Coordenador do curso
4 — Patrono

5 — Paraninfo

Mesa Par:

1 — Reitor

2 — Diretor de Centro

3 — Coordenador de Curso
4 — Patrono

5 — Paraninfo

6 — Homenageados

e Conducdo do roteiro da cerimbnia

® Imagens elaborado pela relacdes ptblicas da UFSM e disponivel em WEBER, Tania. Cerimonial Universitério:
sistematizacdo na Universidade Federal de Santa Maria. Dissertagdo de Mestrado. PPGA/UFSM, 2014.
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e Posicdo adequada dos formandos durante a execucdo dos hinos (nunca

voltados para as bandeiras, mas em posicéo de respeito e olhando para frente)

solenes

Passo 7 — Nas Cerimonias:

O Secretério deve se fazer presente nas cerimdnias solene e nao solenes.

Preparar a ata de formatura
Recolher a assinatura de todos os formandos e autoridades

Conferir os elementos protocolares exigidos na resolucdo para as ceriménias

Conduzir o cerimonial nas cerimdnias ndo solenes.
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Conclusdo

Por fim a conclusdo da analise que fizemos durante o periodo de um semestre. Nesse
tempo foram realizados diversos trabalhos entre eles, revisdo bibliografica, construgdo e
aplicacdo de pesquisa, andlise de dados, andlise comparativa entre outros que serviram de
norte para que chegassemos aqui.

Com a pesquisa realizada nas coordenacdes de curso chegamos a conclusdo que ha
diferentes entendimentos acerca das normas de cerimonial e protocolo na UFSM, que hd uma
resisténcia de alguns servidores para com o desenvolvimento de um manual de formatura,
pois 0 mesmo pode vir a ser mais uma burocracia para eles. Notamos que hd um
empoderamento das empresas privadas e das comissdes de formaturas onde esses passam a
desempenhar tarefas que ndo seriam de sua competéncia.

Em virtude dos fatos apresentados no trabalho percebemos que a UFSM deve
trabalhar a curto, médio e longo prazo para adotar determinados regramentos. Em curto prazo
propormos adotar o manual de formatura sugerido nesse trabalho, pois ele mostra o passo a
passo das rotinas que envolvem a solenidades de colacdo de grau e aonde deixamos claro e
bem definidas as funcbes de cada. A proposta é de distribuicdo do manual a partir do segundo
semestre de 2015.

Em medio prazo propomos o aperfeicoamento do manual de formatura implantado
através de cursos e discussdes com o0s sujeitos envolvidos na realizacdo das solenidades,
assim como com a possibilidade de oferta do espaco Centro de Convengdes como alternativa
para as realizacbes das cerimbnias de formaturas. A implantacdo dos regramentos e 0 uso
optativo do centro de convencdes pelas comissdes de formatura para a realizacdo das
solenidades, dever ocorrer entre 2016 e 2020. Esse prazo permitird uma adaptacdo dos
académicos e minimizara as resisténcias.

E em longo prazo a UFSM devera instituir e legalizar as normas da UFSM para a
realizacdo das ceriménias de formaturas exclusivamente no Centro de Convencdes, e assim
dando a oportunidade de mais alunos conseguirem colar grau em uma ceriménia solene. Sua
implantacdo deve ocorrer a partir de 2020, com um profissional de relagdes publicas como

gestor do espaco.
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Anexos A: Resolucédo do Reitor da Universidade Federal de Santa Maria

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

RESOLUCAO N. 001/2011

Normatiza as cerimOnias de formaturas na Universidade Federal de
Santa Maria e revoga as Resoluc6es n. 002/10, n. 024/10 e n. 036/10.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA, no uso de suas
atribuigdes legais e estatutarias e considerando:

— 0 Parecer n. 167/10, da Comisséo de Legislacdo e Normas, aprovado na

767a Sessdo do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo, de 20/08/2010, referente ao

Processo n. 23081.011896/2010-85.
— 0 Parecer n. 132/10, da Comisséo de Legislacéo e Regimentos, aprovado

na 7182 Sessdao do Conselho Universitario, de 26/11/2010, referente ao Processo n.
23081.011896/2010-85.

RESOLVE:

Art. 1° Normatizar as cerimonias de formaturas na Universidade Federal de Santa Maria.
Art.2°Asceriméniasdeformaturadeverdoserrealizadasnoperiodoestipulado  pelo  calendario
académico.

Paragrafo Unico. A ceriménia fora do periodo estipulado devera ser aprovada

pela Pro-Reitoria de Graduacdo, por solicitacdo da Direcdo do Centro, com antecedéncia
minima de quinze dias do evento.

Art. 3° E da competéncia da Direcdo de Centro promover, com o apoio dos

orgaos envolvidos, as cerimdnias de formaturas dos Cursos de sua area de abrangéncia.

Art. 4° Havera, por semestre, uma solenidade de formatura, cabendo ao

Conselho de Centro definir se a cerimdnia de formatura serd individualizada por Curso ou
conjunta, envolvendo todos ou parte dos Cursos do Centro.

Art. 5° A cerimdnia de formatura é um ato oficial e sera efetivada em carater solene, mediante
ato publico, quando sera conferida ao formando a titulacdo académica a

que faz jus, sendo que nesta ocasido sera obrigatoria a presenca dos formandos em

vestes talares, conforme ANEXO 1.

81°Excepcionalmente e a critério da Diregdo do Centro, em decisdo formalizada e justificada,
a cerimdnia de formatura podera ser efetivada em gabinete desde que respeitado o art. 2°.

| — sera dispensado, nesta cerimdnia, 0 uso das vestes talares, mas exigido o uso de vestes
condizentes com a importancia da cerimonia;

Il — ao formando que participar desta cerimbnia fica vedada a imposi¢cdo do grau na
solenidade descrita no caput;

I11 — o formado que optou pela formatura em gabinete podera participar da
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formatura solene, entrando com os demais, porém trajando as vestes talares completa,isto é,
com o capelo, limitando-se a receber os cumprimentos dos componentes da mesa oficial.

82° No caso de Cursos na modalidade a distancia, a solenidade de formatura poderé ocorrer
nos diferentes polos.

Art. 6° A imposicao de grau aos alunos regulares que venham a concluir

Curso na UFSM é competéncia do Reitor, sendo esta delegada ao Coordenador do

respectivo Curso.

Art.7°Paraofielcumprimentodestaresolucdofaz-senecessariaaatribuicio  de  encargos  as
Direc¢des de Centro e as Coordenagdes de Curso.

8 1° Constituem encargos das Dire¢des de Centro:

| — elaborar proposta de calendario de formaturas;

Il — orientar as Coordenagdes de Cursos no sentido de fazer cumprir as

determinacgdes constantes nesta Resolucéo;

Il — preparar a ata da cerimdnia e seu roteiro;

IV—expedir convites as principais autoridades, ao corpo docente, administrativo e discente do
Centro para a Solenidade de Formatura; e

V —tomar as demais providéncias em sua area de atribuicdo e competéncia.

§ 2° Constituem encargos das Coordenagdes de Cursos:

| — Nas formaturas conjuntas de Centro:

a) fornecer a Diregéo do Centro a relacdo nominal dos formandos;

b) acompanhar a elaboracdo do convite de formatura;

c) realizar o ensaio dos atos de formatura; e

d)supervisionar as atividades da Comissdo de Formatura para o bom desempenho das
incumbéncias delegadas pelo art.11. desta resolucéo.

Il — Nas formaturas restritas a Curso:

a) elaborar a proposta de calendario das formaturas;

b) preparar a relagdo nominal dos formandos;

C) preparar o roteiro e a ata da solenidade;

d) realizar o ensaio dos atos da formatura;

e)tomar as providéncias de praxe no dia e local determinado para a solenidade;
f)supervisionar as atividades da Comissdo de Formatura, para 0 bom desempenho das
incumbéncias delegadas pelo art.11 desta resolucéo.

Art. 8° Em cada Curso haverd uma Comissao de Formatura escolhida pelos formandos.
Paragrafo anico. Quando no Centro houver formatura conjunta, as Comissdes de Formatura
dos Cursos envolvidos no evento se somardo e constituirdo uma Comisséo Central.

Art. 9° Sdo encargos das Comissdes de Formatura, tanto de Cursos, como

Central:

| — definir, observando o art. 2°, a data da formatura;

Il — definir o local, o horéario da solenidade, o numero de formandos e o numero de
homenageados;

I11 — coordenar as providéncias relativas a escolha dos homenageados, que

entre outras,tradicionalmente,sdo: Patrono,Paraninfo,Homenageados de Honra,
Homenageados Especiais e Homenageados Administrativos.
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IV — mandar confeccionar os convites para a solenidade;

V — comunicar & Coordenadoria de Comunicagio Social, Orgdo Executivo da Administracio
Superior, para que veicule e dé publicidade ao evento;

VI — indicar orador ou oradores, bem como o formando que proferira o juramento;

VIl — providenciar na ornamentacao e sonorizacdo do ambiente; e

VIII — fornecer, com a fiscalizacdo da Coordenacédo do Curso, as vestes talares respeitando o
ANEXO I a que se-refere o art. 5° sendo que se excetua deste item

a veste do Reitor.

Art. 10. Aos Orgdos Executivos da Administracdo Superior serdo atribuidas as seguintes
incumbéncias:

| — a Coordenadoria de Comunicacdo Social compete a responsabilidade pela divulgacao das
formaturas e veiculagcdo promocional da mesma, desde que atendido

0 que prevé o item V do art. 9% e

Il-ao Departamento de Registro e Controle Académico compete a organizacao do calendario
global de formaturas, fixando as datas limite de acordo com o calendério académico aprovado
pelo CEPE.

Art.11. As solenidades de formatura,definidas no Art.5°, deverdo ser protocolarmente
consistentes e de acordo com o cerimonial exigido para o evento, sendo que por respeito a
Instituicdo, as autoridades envolvidas, aos formandos e a Comunidade, 0 ato devera se
revestir de simplicidade e civismo, compreendendo as seguintes formalidades:

8 1° A instalacdo de Sessdo Solene compreendera:

| — a Entrada Geral, que se processara com a seguinte ordem: Reitor, Vice-Reitor, Diretor do
Centro, Pré-Reitor de Graduacdo, Coordenador (es) de Curso (s) e Homenageados,
acompanhados das Autoridades convidadas;

Il — a Abertura da Sesséo sera efetivada ou pela Direcdo do Centro ou pela Coordenagdo do
Curso, de acordo com o procedimento a ser adotado para a solenidade, conforme estabelece o
caput do art. 4° desta resolucao;

1l — a Presidéncia da sessdo € atribuicdo da maior autoridade universitaria presente,
obedecida a seguinte precedéncia: Reitor, Vice-Reitor e Diretor de Centro e quando da
auséncia do Reitor e Vice-Reitor, o Diretor do Centro ao instalar a sessdo assumira
automaticamente sua presidéncia;

IV — a introducdo dos formandos serd efetivada pelo Paraninfo e Patrono das respectivas
turmas, a convite do Presidente da Sesséo;

V — apos, havera execucdo do Hino Nacional.

8§ 2° A solenidade de colacédo de grau se desenvolverd com as seguintes formalidades:
I-Juramento: o Presidente da Sessdo procedera a chamada de um formando — previamente
designado — o qual prestard o juramento solene perante Assembléia totalmente em pé. Ao
final, os demais foermandos repetirdo “Assim 0 prometo”;

Il — Imposicdo de Grau: o Mestre de Cerimdnia, convidado pelo Presidente da Sessdo,
procederd a chamada nominal, em ordem alfabética dos formandos por Curso, quando for o
caso, a fim de lhes ser feita a imposicdo de grau, conforme estabelecido no art. 6° desta
resolucéo;

I11-Outorga do Diploma: sera feita pelo Paraninfo da turma; as possibilidades de concessao
de deferéncia deverdo ser as normatizadas pelo Conselho de cada Centro;
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IV — Discurso do Orador da Turma: a convite do Presidente da Sessdo sera dada a palavra ao
Orador e se a formatura for conjunta, podera haver um Orador para cada Curso;

V — Discurso do Paraninfo: a convite do Presidente da Sessao fara uso da palavra o Paraninfo.
Em formaturas conjuntas, é facultado o uso da palavra ao Paraninfo de cada Curso;

VI — a ata da solenidade seré& confeccionada pelo Secretério do Curso; e

VIl — Encerramento: respeitado e cumprido o protocolo e o cerimonial, o Presidente da
Sessao faré o encerramento.

Art. 12. Os casos omissos serdo decididos na Pré-Reitoria de Graduagéo —

PROGRAD, Coordenadoria de Ensino Médio e Tecnoldgico — CEMTEC ou Pro-Reitoria

de Pds Graduacdo e Pesquisa — PRPGP, conforme o enquadramento do nivel Curso.

Paragrafo Unico. Em ultima instancia cabera recurso ao CEPE.

Art. 13. A presente resolucdo entrara em vigor na data de sua assinatura e

revoga as Resolucdes n. 002/10, n. 024/10 e n. 036/10.

GABINETEDOREITORDAUNIVERSIDADEFEDERALDESANTAMARIA, aos quatro
dias do més de janeiro do ano dois mil e onze.

Dalvan José Reinert,
Vice-Reitor, no exercicio da Reitoria.
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ANEXO |

Vestes talares para cerimonia de formatura

m Formandos: Nas cerimdnias oficiais de outorga de grau todos os formandos deveréo trajar

beca na cor preta, faixa na cintura na cor de sua graduacao e capelo preto com detalhes em

branco.

m Professores: Beca longa preta, faixa na cor da sua area de conhecimento, capelo preto com

detalhes em branco. Os doutores usam a murca (capa até o cotovelo) e capelo na cor da sua

area de conhecimento.

m Reitor: Beca preta longa, murca, capelo na cor branca e colar reitoral. A cor branca é

exclusiva do Reitor porque representa todas as areas do conhecimento. O Reitor a utiliza na

murca e no capelo.

Cores das faixas: Deverdo seguir a orientacdo dos Conselhos Profissionais. No caso de ndo

existir Conselho Profissional usar a cor de sua area de conhecimento. Nota: As vestes talares
serdoprovidenciadaspelaempresacontratadapelosformandos,fiscalizadas pela

Coordenagéo de cada Curso.

Hinos
- Nacional Brasileiro;
- Riograndense;

- UFSM.

Ao ser executado, numa solenidade, o publico deve estar em pé e manter uma

postura formal em sinal de respeito. Pelo Paragrafo Unico do artigo 30, da lei n° 5700, de1° de
setembro de 1971, é vedada qualquer outra forma de saudacdo ao Hino Nacional que néo seja:
atitude de respeito, em pé e em siléncio, estando os civis com a cabeca descoberta e 0s
militares em continéncia, segundo os regulamentos das respectivas corporacoes.

Os hinos Riograndense e da UFSM poderdo ser executados desde que respeitada a
precedéncia.

Bandeiras: haverd sempre as seguintes bandeiras:

- Brasil;

- Rio Grande do Sul;

- do Municipio sede;

- Universidade Federal de Santa Maria;

Publico: .
UFSM RSBRASILMUNICIPIO

Publico:

UFSM BRASIL RS

Deverdo estar dispostas de acordo com as normas protocolares, no centro ou a

direita.

Observacdo: Considera-se direita de um dispositivo das bandeiras, a direita de uma pessoa
colocada junto a ele e voltada para a rua, para a platéia ou, de modo geral, para o publico que
observa o dispositivo.

Nota: Os simbolos nacionais, lei n® 5700, de 1° de setembro de 1971.

Discursos: Deverdo obedecer a seguinte ordem de precedéncia:
- orador (es);
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- paraninfo (s);

- patrono;

- Diretor de Centro;

- Reitor.

Mdsicas: Das autoridades e dos formandos, a critério de cada um, desde que seja apropriada
para a cerimdnia de colacgdo de grau.
Nota:Eexpressamenteproibidoousodeapitos,cornetasouassemelhados,debebidasalcodlicas,
antes e durante a ceriménia, e musicas que ndo sejam apropriadas para a ceriménia de colacéo
de grau. E proibido, também, o uso de luzes superiores & 6000wats.
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Anexo B: Instrucdo Normativa da Universidade Federal de Santa Maria

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

) PRO-REITORIA DE GRADUACAO
INSTRUCAO NORMATIVA N. 01/2015/PROGRAD de 20 de margo de 2015

Dispde sobre o carater solene das formaturas

A PRO-REITORA DE GRADUAGCAO, no uso da atribuicio que Ihe confere o Art. 19 do
Regimento Geral da UFSM; tendo em vista o disposto no Art. 12 da Resolugdo n.° 001/2011,
que normatiza as cerimonias de formaturas da UFSM e ainda Art. 5.° - formatura solene e
excepcionalidade do § 1.° sobre a realizacdo em gabinete e Art. 11, quanto a definicdo de
solenidade e disposicdes sobre o seu carater protocolar

RESOLVE

Art. 1.° - A formatura solene sé se realizara no caso em que 51% da turma de provaveis
formandos ndo tenham realizado formatura de gabinete e cujo memorando de agendamento
para 0 DERCA tenha sido encaminhado dentro do prazo previsto no calendério letivo.

Art. 2.° - A solenidade de formatura € um ato académico, ndo cabendo na realizacdo do evento
qualquer manifestagdo que ndo esteja no ambito desse carater essencial.

Paragrafo Unico — O ato solene compreende, rigorosamente, 0 seguinte desenvolvimento:

- Entrada geral

- Abertura da sessdo

- Apresentacdo dos formandos

- Execucéo dos Hinos Nacional e Riograndense

- Colacdo de grau: Juramento (patrono ou patronesse)— Outorga do grau (coordenador (a) do
curso) — Entrega do diploma (paraninfo(a))

- Discursos (méximo de 10 minutos/ discurso): Orador da turma — Paraninfo

- Homenagens (maximo de 10 minutos)

- Encerramento.

A abertura e o encerramento ficardo a cargo do presidente (autoridade académica

méaxima presente, seguindo a ordem: reitor, diretor de unidade, coordenador de curso e seus
respectivos vices) e a conducao da solenidade a cargo do mestre de cerimonias.

Art. 3.° - Uma vez iniciada a solenidade, essa ndo podera ser interrompida, sob hipdtese
alguma,por qualquer ato ou apresentacdo que ndo se integre a sua formalidade.

Art. 4.° - A entrada geral deve se dar em grupo, em marcha continua, ndo podendo haver
paradas, a pretexto de pose para fotos.

Art. 5.° - Os casos omissos e as san¢des por ndo observancia da Resolucdo 001/2011 e desta
Instrucdo Normativa serdo decididos em comum acordo entre a PROGRAD e a Direcao das
Unidades.

Art. 6.° - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se a
Instrucdo Normativa N.° 01/2014/PROGRAD, de 03 de janeiro de 2014.

Prof.2 Dra. Martha Bohrer Adaime
Pro-Reitora de Graduacgéo
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Anexo C: Questionario enviado aos secretérios de curso da UFSM.

Questionario para os secretarios das coordenacdes de curso da UFSM
*Qbrigatorio

Quais os tipos de eventos que mais ocorrem no seu curso? *
Marque todas que se aplicam.

Formatura

Semana Académica
Seminario

Palestras
Workshops
Conferéncias
Outro:

0O 0O O O O O O

Qual o seu papel nesses eventos? *
Marcar apenas uma oval.

Participa ativamente da organizacao do evento.

Participa como colaborador em algumas a¢6es do evento.

Somente encaminha as demandas administrativas relativas ao evento.
Né&o participa de nenhum evento promovido pela Coordenacéo do Curso.
Outro:

o O O O O

Como ¢ realizado o cerimonial no evento promovido pela sua Coordenacéo de Curso? *
Marcar apenas uma oval.

Com roteiro padrdo para todos os eventos que a Coordenacgéo de Curso realiza.
Com auxilio de profissionais ou académicos que entendam do assunto.

Com auxilio de profissionais ou académicos que entendam do assunto.

Né&o sdo utilizados roteiros para o cerimonial nem observadas regras de precedéncia.
Outro:

O O O O O

Descreva qual a diferenca entre a solenidade de formatura e a formatura de gabinete realizada
na sua Coordenacéo de Curso. *

Qual a funcédo do secretério de curso na solenidade de formatura, tanto antes quanto no dia do
evento? *
Marcar apenas uma oval.

Supervisionar todas as etapas junto a comissao de formatura e coordenacdo de curso.
Auxiliar a comissdo de formatura em algumas etapas.

E responsavel apenas pela ata e pelo roteiro da solenidade.

E responsavel apenas pela ata.

Outro:

O O O O O
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Em relacdo aos convites de formatura a Coordenagéo do Curso: *
Marcar apenas uma oval.

Acompanha a elaboragéo e envia 0 convite as autoridades.
Fica encarregada somente de enviar o convite as autoridades.
Acompanha a elaboragéo dos convites.

Né&o se envolve com esse assunto.

Outro:

O O O O O

Informe a cor e o juramento do curso do curso, além de descrever qual é o papel do paraninfo,
do patrono e dos homenageados numa solenidade de formatura. *

Em relacdo a solicitacdo de agendamento de formatura no site do DERCA.: *
Marcar apenas uma oval.

Atende aos prazos e ndo encontra dificuldade no envio dos documentos.

Envia os documentos embora ndo observe os prazos.

Encontra dificuldade no acesso ao site do DERCA e no envio dos documentos.
A acdo ndo é de sua responsabilidade.

O O O O

A Coordenagdo do Curso utiliza algum material para auxiliar na organizacdo de eventos
promovidos pelo curso e nas solenidades de formatura? *
Marcar apenas uma oval.

o Sim
Néo

Vocé acredita que um manual que oriente os principais procedimentos em organizacdo de
eventos na UFSM e nas solenidades de formatura ajudara no seu trabalho? *
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Anexo D: Projeto do curso de Cerimonial e Protocolo para os secretarios de curso da
UFSM.

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE INGRESSO, MOBILIDADE E DESENVOLVIMENTO
NUCLEO DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO

Cerimonial e Protocolo com énfase em solenidades de formatura

1 IDENTIFICACAO

1.1 Titulo: Cerimonial e Protocolo com énfase em solenidades de formatura
1.2 Carga Hordéria: 8 horas ( 4 turmas)

1.3 Clientela: secretarios de cursos (graduacgéo, técnico e tecnologico)

1.4 N- de vagas: 30

1.5 Instrutor(es): Elisangela Mortari e Rosiane Roratto

1.6 Local: Auditorio prédio 67

1.7 Horério: das 8h30 as 12h30 e das 14h as 18h

1.8 Periodo: dias 01 / 08 / 15/ 22 de junho

1.9 Coordenacédo: PROGEP/CIMDE

2 JUSTIFICATIVA: A Universidade Federal de Santa Maria esta entre as maiores instituicoes
de ensino superior do pais. A Instituicdo promove anualmente centenas de eventos que
projetam a Universidade nacional e internacionalmente e € da competéncia dos seus
servidores — docentes e técnico administrativos — a organizagédo e a conducdo destes eventos.
Da mesma forma, as formaturas séo solenidades cuja responsabilidade é da Coordenacao dos
Cursos, entretanto ndo existe um manual que oriente a pratica das mesmas. Assim, a proposta
do curso pretende capacitar os servidores para, hum futuro proximo, gerar um manual de
eventos para a UFSM.

3 OBJETIVOS

3.1 Geral: Proporcionar aos servidores da Instituicdo habilidades e técnicas para o
desenvolvimento de a¢es que necessitem de cerimonial e protocolo.

3.2 Especificos:Capacitar servidores que atuam junto as coordenacgdes de curso na preparacao
de formaturas solenes e ndo solenes;Capacitar servidores que colaboram na organizacdo de
eventos institucionais no que competem as normas de cerimonial e protocolo; Auxiliar as
rotinas que envolvam eventos solenes com vistas a sistematizacdo dos mesmos.

4 PROGRAMA DO CURSO

- O que sdo eventos institucionais?

- Como organizar eventos diante da complexidade da natureza publica.

- Atribuicbes e competéncias institucionais.

- Normas Institucionais.

- As Formatura solenes e ndo solenes: aspectos a serem considerados entre comissdo de
formatura, Instituicdo e empresas prestadoras de servicos.
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- Principais regramentos em cerimonial e protocolo: precedéncia, composicdo de mesa, ordem
das bandeiras, execucdo de hinos, formas de tratamento, roteirizagdo de eventos, convites e
trajes.

5 METODOLOGIA: Expositiva dialogada, com dinadmicas de grupo e exercicios de aplicacdo
das regras de cerimonial e protocolo.

6 DESPESA DE PESSOAL

NOME SIAPE CH Valor h/a | Total R$

TOTAL

* Limite de 120 horas/anuais por servidor.

7 DA AVALIACAO DO ALUNO E DO CURSO: Os participantes deverdo obter frequéncia
igual ou superior a 70% das aulas presenciais por modulo e também ter participacao ativa nos
trabalhos que serdo desenvolvidos para atingir os objetivos propostos.

A avaliagdo sera realizada no decorrer dos modulos, sendo considerada 6,0 a nota minima
para aprovacao dos cursistas.

Os participantes, ao téermino dos modulos, deverdo realizar a avaliacdo de reacéo, por meio de
instrumento proposto pela Coordenadoria de Ingresso, Mobilidade e Desenvolvimento.

8 DA CERTIFICACAO: A carga horaria dos cursos realizados pelos servidores é registrada
no Banco de Horas da PROGEP, até que seja implantado o sistema informatizado de controle
de Capacitacao e Qualificacdo pelo Centro de Processamento de Dados da UFSM.

A emissdo do certificado se dara somente mediante a solicitacdo do servidor junto ao Nucleo
de Educacdo e Desenvolvimento, pelo e-mail nedufsm@gmail.com ou pelo ramal 8063, nao
acarretando necessariamente a progressdo por capacitacdo, no caso dos servidores técnico-
administrativos em educacao, tendo em vista a observancia da legislacdo pertinente para sua
concessao e uma vez aproveitado para progressdo, o certificado ndo sera novamente
considerado para esta.

O certificado podera ser emitido de forma modular.



