MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais
Reitoria

PORTARIA N2 3811/IFMG, DE 01 DE JULHO DE 2025

Dispde sobre o Estabelecimento do Manual de
Certificacdao dos Cursos Técnicos do Instituto
Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de
Minas Gerais.

O REITOR SUBSTITUTO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACi\O, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS, no uso das atribuicdes que lhe sao conferidas
pelo Estatuto da Instituicao, republicado com alteracdes no Diario Oficial da Unidao do
dia 08/05/2018, Secao 1, Paginas 09 e 10, O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS, no uso das atribuicdes que
lhe sdao conferidas pelo Estatuto da Instituicao, republicado com alteracdes no Diario
Oficial da Unido do dia 08/05/2018, Secao 1, Paginas 09 e 10, e pelo Decreto de 17
de setembro de 2019, publicado no DOU de 18 de setembro de 2019, Secao 2,
pagina 01, e

considerando a necessidade de regulamentar os procedimentos para a Solenidade de
Entrega de Certificacdo dos Cursos Técnicos no Instituto Federal de Minas Gerais de
acordo com o Guia de Eventos de Cerimonial e Protocolo da Rede Federal; e o que
consta no Processo n? 23208.003876/2025-43,

RESOLVE

Art. 12 Estabelecer o Manual de Certificacdao dos Cursos Técnicos do
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais, como parte
integrante desta Portaria.
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Art. 29 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

APRESENTACAO

1 DOS CONCEITOS E CARACTERISTICAS DA CERTIFICACAO
De acordo com o Guia de Eventos, Cerimonial e Protocolo a Rede, pag 46, publicado
em: https://I1nk.dev/OuhpS, da mesma forma que a colacao de grau, as solenidades
de conclusao de Cursos Técnicos, Formacao Inicial e Continuada (FIC) e pds-
graduacao sao eventos solenes e carecem de atos protocolares. A realizacao dessas
solenidades é opcional para a Instituicao.

Ainda assim, faz parte da cultura organizacional do Instituto Federal de
Minas Gerais (IFMG), a realizacao de solenidades de entrega dos certificados,
principalmente para os concluintes dos cursos técnicos.

Nesse contexto, considerando a necessidade de padronizacao dessas
solenidades nos campi do IFMG, este manual foi elaborado pelos participantes do
curso “Cerimonial e Protocolo Institucional”, realizado em junho de 2025, em
conformidade com as orientacdes do Decreto n® 70.274/1972, que regula o
cerimonial publico civil federal. O documento estabelece os procedimentos
obrigatérios e facultativos a serem observados nas solenidades de conclusao dos
Cursos Técnicos no ambito do IFMG, conforme segue:

2 DOS PROCEDIMENTOS OBRIGATORIOS

2.1. Obrigatoriamente em cada cerimOnia deverd ter um (a)
paraninfo (a), podendo ser um Unico para todas as turmas ou um para cada curso;

2.2. Obrigatoriamente cada cerimdnia devera ter um (a) orador (a);

2.3. Obrigatoriamente cada cerimOnia devera ter um (a)
juramentista.

Observacao: Havendo a indicacao de mais de 1(um) paraninfo, apenas
um deles ird compor a mesa diretiva e discursar em nome dos demais indicados.
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3 DOS PROCEDIMENTOS A CRITERIO

3.1. Fica a critério das turmas nomear um patrono ou patrona;

3.2. Fica a critério das turmas nomear até 3 homenageados, podendo
ser:

a- Professor (no méximo 1)
b- Técnico-administrativo (mdximo 1)

c- Colaborador terceirizado (maximo 1)

3.3. Fica a critério da *Comissao Institucional de Formatura definir
a necessidade de ensaio geral em data prévia ou apenas orientacdes gerais antes
do inicio da cerimoénia;

3.4 A data da cerimonia sera definida pela direcao do campus, com
prazo habil para realizacao do evento;

3.5 De acordo com o Guia de Eventos, Cerimonial e Protocolo da Rede,
p. 46 fica proibida a realizacao de cerimonia simbdlica e participacao em qualquer

solenidade de conclusao de certificacao de alunos (as) que nao tenham concluido os
componentes curriculares.

4 DA COMPOSICAO DA MESA POR ORDEM DE CHAMADA

| Reitor (a) ou seu representante

[l Diretor (a) do campus
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[Il Diretor (a) de ensino

IV Paraninfo (a)

Observacoes:

a) No caso da auséncia do (a) reitor (a) ou representante da
reitoria, o/a diretor (a) presidira a cerimonia;

b) Patrono/a (s), homenageados poderao compor a mesa desde que nao
ultrapasse o nimero maximo de 7 lugares;

c) No caso da presenca de autoridades municipais ou estaduais, a mesa
podera ter até 9 lugares (as autoridades externas devem ser no maximo
2(duas)).

5 DA ORDEM DE PRECEDENCIAS DOS DISCURSOS

| Orador (a) por cerimonia (até 5 minutos)
Il Paraninfo (a) por cerimdnia (até 5 minutos)
[l Diretor (a) geral do campus (até 5 minutos)

IV Reitor (a) ou representante (até 8 minutos)

Observacao: O orador deve enviar o discurso 1 semana antes da
cerimdnia para apreciacao da *Comissao Institucional de Formatura.
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6 DAS ATRIBUICOES DURANTE A CERIMONIA

6.1 Do Reitor ou representante: compde a mesa diretiva, da as
boas-vindas e abre oficialmente a cerimobnia / faz o discurso final e declara encerrada
a Sessao;

6.2. Do (a) diretor (a) geral do campus: compde a mesa diretora e
mantém-se durante toda a cerimonia, faz o discurso apds o discurso do paraninfo e
antes do reitor;

6.3. Do paraninfo: compde a mesa diretora, quando chamado dirige-
se ao lado da mesa e faz a entrega do diploma aos formandos, faz discurso apos o
orador;

6.4. Do patrono (quando tiver): sentar em lugar marcado na tribuna,
cadeiras de honra ou plateia;
6.5. Dos homenageados (quando tiver): sentar em lugar marcado na tribuna,
cadeiras de honra ou plateia.

7 DO ROTEIRO DA SOLENIDADE

| Abertura da cerimonia pelo mestre de cerimdnias;
Il Composicao da mesa;

lll Reitor (a) ou representante declara aberta a sessao e passa palavra
ao mestre de cerimdnias (quando da auséncia do reitor ou representante da reitoria,
fica a critério do campus passar o video com fala do reitor);

IV Mestre de cerimdnias convida o (a) paraninfo (a) a conduzir os
formandos ao recinto (a chamada é da turma e nao nominal);

V Mestre de cerimOnias convida para cantar/ouvir o hino nacional em
posicao de respeito;
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VI Mestre de cerimoOnias convida o juramentista para fazer o juramento
(universal, unico para todos os cursos);

VIl Juramentista convida os colegas a proferir o juramento (quando
houver uso de capelo, neste momento os alunos podem coloca-los);

VIII Mestre de cerimonias |1é o termo de conclusao, pede ao paraninfo
que se posicione ao lado da mesa, junto a mesa auxiliar com os diplomas, para iniciar
a chamada dos formandos;

IX Paraninfo posiciona-se ao lado da mesa para entrega dos diplomas;

X Um a um, ao ter seu nome chamado, os alunos dirigem-se a mesa
para cumprimentar as autoridades e a (o) paraninfo (a) para receber o diploma;

XI Mestre de cerimodnias convida o paraninfo para retornar ao seu lugar;

XIl Em caso de homenagens (aos pais, aos professores, entre outros)
ocorrem neste momento;

Xl Discurso do orador;
XIV Discurso do paraninfo;

XV Quebra de protocolo: no caso da presencga de autoridade municipal
na mesa diretiva, o discurso ocorre neste momento;

XVI Discurso do diretor geral do campus;
XVII Discurso do reitor;
XVIII Reitor declara encerrada sessao;

XIX Mestre de cerimoOnia solicita que os presentes permanecam em seus
lugares até a saida da mesa e dos formandos e indica que os cumprimentos serao
recebidos ao lado de fora do auditério.

8 DAS VESTES

8.1 De acordo com o Guia de Eventos, Cerimonial e Protocolo da Rede,
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p. 46 para os concluintes de cursos técnicos de nivel médio e pés-médio, e também
para a mesa diretora da referida solenidade, o uso das vestes talares é opcional. No
entanto, caso se opte pela sua utilizacao, todos - concluintes e mesa
diretora - devem utiliza-las.

9 DAS CERIMONIAS DE COLACAO DE GRAU (Cursos de
Graduacao)

9.1 A Sessao Solene de Colacao de Grau realizada no ambito do Instituto
Federal de Minas Gerais devera seguir o que esta disposto no “Guia de Eventos da
Rede, Pag.41,46".

10 DOS CASOS OMISSOS

10.1 havendo questdes nao estabelecidas neste Manual, os
procedimentos deverao estar de acordo com o disposto no “Guia de Eventos da
Rede, Pag.41-46".
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