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I-FORMATURA

A Formatura € ato oficial da FACENP, realizada sob a presidéncia do Diretor da Faculdade ou
de quem ele expressamente designar, tendo dia e hordrios previamente fixados.

Colacao de Grau

A colacdo de grau € direito inaliendvel do aluno que tenha concluido integralmente o curriculo
previsto para o seu curso. A participagdo do aluno em ato de Colacdo de Grau é condi¢do
indispensavel para a obtencdo do respectivo diploma.

A colagdo de grau podera ocorrer:

A) em sessdo solene, de acordo com o calendario académico;

B) em gabinete, mediante requerimento.

I - ORIENTACOES PARA O FORMANDO
Solicitacao de Colacao de Grau
O formando deverd solicitar o estudo de colagdo de grau na secretaria académica, conforme data

estipulada em calenddrio académico, com um semestre de antecedéncia. O deferimento da




solicitagdo ndo implica na realizacdo de colacdo de grau. S6 poderd participar do ato de colagdo
de grau o aluno que estiver com sua situacdo académica regular, inclusive no que se refere ao
Exame Nacional de Desempenho de Estudantes (ENADE).

No inicio do semestre letivo, conforme calendario académico, o formando deverd solicitar a
colacdo de grau.

Solenidade de Formatura

A organizacdo da formatura € de responsabilidade da Coordenacdo de Curso com a colaboracdo
de seus pares. Em caso de duvida, o formando poderd procurar a Secretaria Académica,
pessoalmente, por telefone ou pelo e-mail da Faculdade na qual estuda.

Data para a Solenidade

O calendario com as datas propostas para as formaturas € estabelecido pela Secretaria
Académica. A data de formatura € definida em Reunido do Colegiado Técnico-Administrativo.
Local da Formatura e Custeio

Os custos da locacdo de espaco para realizacdo da solenidade de formatura, quando nado for
possivel realizd-la nas dependéncias da Faculdade por motivos alheios ao desejo dos alunos,
serdo de inteira responsabilidade da IES.

Se a comissdo de formatura optar por realizar a solenidade em outro local que ndo aquele
designado pela Faculdade, deverd fazer uma solicitagdo, via protocolo anexo. Dessa forma, o
custo de locacdo € de responsabilidade da comissdo. O local escolhido pelos formandos devera
ser aprovado pela Direcdo da Faculdade.

O formando deve comparecer ao local da solenidade com trés horas de antecedéncia.

III ORGANIZACAO DO CALENDARIO

Datas de Formatura

Havendo duas ou mais turmas de formandos no mesmo semestre, a ordem das formaturas sera
definida na reunido com sugestio de datas pelas partes. No caso de indicarem o mesmo dia, serd
definido por sorteio.

Se turmas do mesmo curso, mas de turnos diferentes, concluirem o curso no mesmo periodo, a
formatura serd realizada em conjunto com data, local e hordrio comuns.

Periodo da Solenidade

Para as conclusdes no 2° semestre: a partir da 2* quinzena de dezembro.



As solenidades de formatura ndo podem ocorrer no més de junho e na 1* quinzena de dezembro.

IV PREPARATIVOS PARA A SOLENIDADE DE FORMATURA

Ensaio para a Solenidade de Formatura

O Coordenador de Curso da Faculdade agenda e organiza apenas um ensaio para cada solenidade
de formatura, sendo obrigatdria a presenga de todos os formandos, da produtora, do mestre de
cerimoOnias e da Secretdria Académica.

A participagdo dos homenageados, no ensaio, fica a critério da Comissido de Formatura.
Juramento

O texto padrio do juramento, aprovado pelo Conselho Regional, no caso de profissdao
regulamentada, estd anexo a este manual e deverd ser lido, na integra, pelo formando designado
pela turma como juramentista, conforme anexo VII. Ao final da leitura, os demais formandos, de
pé e com o brago direto estendido, declaram em conjunto:

EU JURO ou ASSIM O PROMETO.

Indumentaria

A indumentdria(traje) adotada para solenidade de formatura serd a beca (toga, faixa, capelo e
barrete) na cor e especificagdes do curso, conforme anexo III. A locacdo da beca € de
responsabilidade dos alunos.

S6 serd permitida a colocagdo de simbolos nas becas, nos convites e na decora¢do do evento, se
forem simbolos da FACENP, entidades regulamentadoras (sindicatos, associagdes, conselhos,
etc.) das profissdes em que o aluno estd colando grau. Outros simbolos ndo serdo permitidos.

A Instituicdo ndo se responsabiliza, sob hipétese alguma, pelas becas alugadas (cor errada,
indumentdria incompleta ou em mds condig¢des, etc.).

As becas para o Diretor da Faculdade, Coordenador de Curso (Paraninfo), Professores
Homenageados e demais autoridades convidadas pela institui¢do para compor a mesa serao
disponibilizadas pela produtora, sempre considerando uma ou mais becas extras para casos
excepcionais. Caso a produtora nao possua becas de acordo com as exigéncias da FACENP, essas
devem ser locadas e/ou compradas pela Faculdade.

As autoridades que compordo a mesa usardao a beca correspondente a cor do curso de sua
formacdo académica. O Diretor da Faculdade usard a cor azul, uma vez que é responsdvel pelo

ato de colacdo de grau.



A produtora € responsdvel por disponibilizar a Secretaria Académica da Faculdade, com dez dias
de antecedéncia, os canudos que serdo entregues aos formandos. A cor dos canudos deve
respeitar a cor do curso.

Cerimonial e Protocolo

O Diretor da Faculdade presidird o ato de colagdo de grau ou delegard tais poderes para quem
expressamente designar.

O protocolo das solenidades € estabelecido pela instituicdo, e as formas ficam sob a
responsabilidade do Coordenador de Curso.

O Coordenador de Curso, os colaboradores da Faculdade, designados pela direcdo, acompanham
0 ensaio e a colacdo de grau.

Os professores homenageados, no méaximo dois, os funciondrios homenageados e demais
autoridades ocupardo a primeira fila.

As filas subsequentes serdo designadas e reservadas aos pais dos formandos.

Somente tém o poder da palavra, durante a solenidade, o representante da FACENP - Diretor, o
Paraninfo, o Orador da turma e/ou autoridades designadas pela instituicdo. O tempo destinado
para cada pronunciamento € de, no maximo, cinco minutos.

O formando serd anunciado pelo proximo colega, independente do nimero de alunos que
estiverem colando grau na solenidade. Os nomes, quando anunciados pelos colegas, devem ser
proferidos de forma completa (nome e sobrenome).

Recebida a colagdo de grau e realizado o cumprimento a mesa de honra, o formando podera fazer
agradecimentos de até 30 segundos. Isto s6 serd permitido, quando houver, no méximo, 30
alunos colando grau (gravado em DVD ANTES DA CERIMONIA).

Participacao da Comissao no Cerimonial

Durante a solenidade, cabe a comissdo de formatura presidir o juramento através da
representacdo de um dos formandos, escolhido entre seus pares, conforme anexo VII.

A comissdo deve, ainda, coordenar o pronunciamento do orador que, ao final de seu discurso,
conduzird todas as homenagens. O tempo total do discurso serd de dez minutos.

Mausica na Cerimoénia

A musica deve ser apropriada a cerimdnia. Numa solenidade formal, musicas como hinos de
agremiacoes esportivas, hinos de outras nagdes ou de outras Unidades Federativas do Brasil, além

de miusicas com letra de contetido “chulo” ou pornogréfico ndo sdo convenientes.



A produtora deverd disponibilizar ao Coordenador de Curso da Faculdade, na data do ensaio
oficial, para aprovacdo, as musicas escolhidas pelos formandos. Serdo tocadas na solenidade
apenas as musicas aprovadas no dia do ensaio geral. Ndo sendo aprovadas as musicas no ensaio
geral, o Coordenador definird a musica a ser tocada.

Nao € permitido fundo musical durante o juramento, a imposi¢ao de grau e pronunciamentos.
Convites da Solenidade de Formatura

Cabe ao Coordenador de Curso da Faculdade com a colaboracdo de seus pares que seja designado
para tais atribuicOes enviar convites para autoridades e conselhos de cada drea da FACENP,
convidando-os a participar da solenidade.

A Comissao deverd enviar modelo do convite para a aprovagdo do Coordenador e para a Dire¢do
da Faculdade, 45 dias da data da colac¢do de grau (essas aprovacdes devem ser registradas via e-
mail ou outro). O convite somente serd liberado para impressao apds revisao do texto, feita pelo
responsdvel pela formatura.

O convite ndo poderd ser impresso sem esta prévia autorizacao.

A comiss@o de formatura deverd providenciar o envio do modelo aprovado a grifica para
impressao, assumindo os encargos financeiros pertinentes.

Nos convites de formatura, deverdo, obrigatoriamente, constar os seguintes dados:

a) Logotipia da Mantenedora na contracapa (tltima capa);

b) Nome da Faculdade na capa;

¢) Nome do curso e periodo de conclusdo (ex. 2009/2) na capa;

d) Local, data e hordrio da sessdo solene da colagdo de grau;

e) Relacdo nominal das autoridades diretivas da Mantenedora e da Faculdade (Presidente e
Diretor da Faculdade, Coordenador do Curso, Secretaria Académica e representante do Conselho
Regional, se for o caso);

f) Nome do Paraninfo;

g) Nomes dos professores e funciondrios homenageados;

h) Texto do juramento;

i) Relag@o nominal dos concluintes do curso;

J) Juramentista e Orador.

OBS.:1: A inclusdo de textos, de lemas e de homenagens € opcional e fica a cargo e critério da

turma mediante concordancia do Coordenador de Curso da Faculdade.



OBS.:2: Serd validado apenas um convite oficial, ndo podendo a turma produzir separadamente
outros convites.

OBS.:3: O simbolo do curso podera ser utilizado no convite. Caso ndo seja utilizado, nenhum
outro podera substitui-lo.

A comissdo deverd encaminhar 70 exemplares a Direcdo da IES para arquivamento e notificagdo
as autoridades do Sistema de Ensino, repassando o custo desses 70 convites a Faculdade,
mediante nota fiscal emitida pela grafica contratada.

NOTA IMPORTANTE: Em hipétese alguma, as Comissoes de Formatura podem assumir
encargos de despesas em nome da Faculdade sem autorizacio prévia, por escrito, do (a)
Diretor (a) da Faculdade.

Paraninfo

O Paraninfo de cada turma ird compor a mesa no dia da Colag@o de Grau e ser-lhe-ao concedidos
cinco minutos para o discurso de saudac¢do aos formandos.

OBS.: O discurso do Paraninfo deverd ser submetido a avaliagdo do Coordenador de Curso da
Faculdade com, no minimo, 15 dias de antecedéncia a solenidade de formatura.

Orador

A Comissdao de Formatura, junto com a turma, deverd escolher, por intermédio de votagdao, um
orador. O orador devera elaborar seu discurso com antecedéncia e submeté-lo ao conhecimento
do Coordenador de Curso da Faculdade até 15 dias antes da solenidade de formatura.
Homenagens

Nomes de Professores e Funcionérios homenageados deverdo, igualmente, ser escolhidos em sala
de aula, sob a orientacdo da comissao de formatura.

A comissdo, caberd comunicar aos escolhidos a indicacio do seu nome para as homenagens na
solenidade de colagdo de grau, sendo destinado um lugar especial durante a CerimoOnia. Apds a
escolha, a comissdo deverda informar ao Coordenador de Curso da Faculdade o0s nomes
completos dos escolhidos.

OBS.: Caso algum dos homenageados ndo faca mais parte do quadro de funciondrios da
FACENP no dia da solenidade de formatura, ficard a critério da Direcdo e colaboradores definir

se os mesmos fardo parte da solenidade ou sejam substituidos.



Empresas Produtoras

Compete ao Coordenador de Curso da Faculdade a emissdo de parecer sobre empresas
promotoras e/ou prestadoras de servigos, contratadas pela Comissdo de Formatura.

A contratagdo somente poderd ser efetivada apds avaliacdo da Dire¢do da Faculdade e do
Coordenador de Curso.

A efetivacdo da contratacdo da empresa produtora de eventos para a formatura deverd ser
escolhida pelo Coordenador de Curso e pelos alunos em reunidio. E de responsabilidade da
produtora, juntamente com a Comissdo e a Coordenagdo do Curso, providenciar a logotipia da
FACENP aplicada no cendrio onde acontece o evento, para que a Faculdade seja identificada por
meio de fotos, filmagens ou outras formas de registro.

A sugestdo € de que o logotipo seja colocado no fundo do palco ou na mesa de honra. A logotipia

estd no anexo XI, e os arquivos sdo disponibilizados pelo Coordenador de Curso.

V ATRIBUICOES DAS DIFERENTES INSTANCIAS DA FACULDADE E DA
MANTENEDORA

Da Direcao da Faculdade

Outorgar grau e delegar para o Paraninfo e ou Coordenador de Curso entregar o Canudo de
Conclusdo do Curso.

Designar pessoa especifica para apoio as necessidades de producdo do evento anteriores a
solenidade bem como na data da formatura. (Coordenador de Curso e Secretaria Académica).
Analisar e emitir, junto com o Coordenador, parecer sobre empresas promotoras e/ou prestadoras
de servigos, contratadas pela Comissao de Formatura.

Da Secretaria Académica

Receber requerimentos de solicitacdo de formatura e/ou estudo de colacdo de grau (conforme
calendério académico) e organizar a lista de formandos, verificando a situacdo do aluno para
deferir ou ndo a solicitacdo.

Providenciar a Ata de Colacdo de Grau da solenidade que serd lida no dia da formatura pela
Secretdria Académica da Faculdade, a documentag¢do necessdria para o dia da formatura e os
canudos (entregues pela produtora) devidamente identificados e com a mensagem da Faculdade.
Somente constardo na Ata de Colacdo de Grau da solenidade, os nomes dos alunos que estiverem

aptos a colarem grau.



Organizar o local destinado para a realizacdo da solenidade com a Coordenagdo de Curso,
incluindo providéncias referentes a cerimdonia como: Hino Nacional, Riograndense e Hino
Cenecista, bandeiras e pulpito.

Orientar a Comissdo de Formatura sobre o cerimonial e protocolo como também outros assuntos
de sua drea de atuag@o.

Divulgar, interna e externamente, a formatura junto aos veiculos de comunicac¢do social e no site
do FACENP.

Contratar um Mestre de Cerimonia para conduzir a solenidade de formatura.

Disponibilizar para a comissao de formatura a logotipia da FACENP a ser usada nos convites.

Da Coordenacao de Curso

Orientar os formandos quanto a constitui¢do da comissdo de formatura.

Orientar, com a devida antecedéncia, a comissdo de formatura quanto a prazos necessarios para o
evento, escolha de funciondrios homenageados e Paraninfo.

Realizar reunides com as Comissdes de Formatura com a freqiiéncia que se fizer necessaria.
Acompanhar, constantemente, os trabalhos das Comissdes de Formatura.

Somente aos integrantes das Comissdes compete o aconselhamento com os respectivos
Coordenadores de Curso.

Analisar e emitir parecer, junto com o Diretor da Faculdade, sobre as empresas promotoras de
eventos e/ou prestadoras de servigos que venham a ser escolhidas pela Comissdo de Formatura,
Organizar o ensaio geral, em parceria com a comissdo de formatura, com no minimo catorze dias
de antecedéncia. A produtora contratada pela comissdo de formatura deverd comparecer
obrigatoriamente no dia do ensaio. O ensaio devera ser realizado, preferencialmente, no mesmo
local onde acontecerd a solenidade.

Emitir avaliacdo em conjunto com a Direcdo da Faculdade sobre o desempenho das empresas
produtoras, no prazo de até duas semanas depois da formatura.

Da Comissao de Formatura

Indicar a comissao de formatura até a segunda semana de aula do dltimo semestre do curso.
Comparecer na reunido para definir data e horario da realizag@o da solenidade de formatura.
Realizar reunides com os formandos.

Encaminhar convite e confirmar presenga com Paraninfo e homenageados, informando o aceite

ou ndo do convite ao Coordenador de Curso.



Encaminhar a Secretaria Académica, por meio de protocolo, listagem de alunos formandos,
contendo nome completo, telefone, e-mail e endereco atualizados.

Esta listagem deve ser entregue em formato eletronico e material impresso, observando a
antecedéncia minima de dois meses da data prevista para a solenidade.

Informar os demais formandos sobre os procedimentos e determinac¢des da Faculdade.

Informar a turma de formandos sobre a restricdo absoluta da entrada e ingestdo de bebidas
alcodlicas na prova de toga, no ensaio e na solenidade de formatura.

Providenciar flores e/ou lembrancas para homenageados, pais e professores cujos custos
competem a propria comissao.

Marcar a data da prova de toga bem como os momentos para as fotos que constardo no convite.
Quando os momentos referidos acontecerem nas dependéncias da institui¢do, a Faculdade devera
disponibilizar datas e horarios para tal. Informar a produtora sobre a data disponibilizada pela
Faculdade.

Encaminhar ao Coordenador de Curso, com uma semana de antecedéncia, lista com os nomes dos
alunos, colaboradores e equipamentos da produtora que serdo utilizados no dia das fotos e provas
de toga.

A contratagdo do praticdvel (local onde os alunos permanecem durante a cerimdnia) é de
responsabilidade da comissdao de formatura. A comissdo deverd encaminhar ao Coordenador de
Curso, em trés vias, com 30 dias de antecedéncia, o projeto do evento (estruturas, palco, bancos,
decoragdo) para aprovacao.

Se o projeto contiver estruturas a serem construidas no local do evento, este deve vir devidamente
reconhecido e assinado por um arquiteto ou engenheiro com registro no CREA (Conselho
Regional de Engenharia e Arquitetura). O praticdvel € essencial para visualizacdo dos formandos
durante a solenidade e deve constar no projeto de palco para aprovacdo por motivos de
seguranca.

Da Produtora

Contratar fornecedores, conforme acordado com a comissido de formatura, e contatar o
Coordenador de Curso para obter informagdes a respeito das normas de utilizagdo do local de
realizacdo da solenidade de formatura, quando for o caso, assim como das normas do cerimonial.
Os contratados deverdo cumprir e seguir as regras de normalizacdo e organizagdo regidas pelo

cerimonial da institui¢do e Coordenador de Curso.
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Serd permitida a presenca de apenas uma equipe de cinegrafistas e fotégrafos a frente do palco.

Os mesmos devem vestir apenas roupas de cor preta.

VI COLACAO DE GRAU EM GABINETE

O aluno, apto a colar grau, que, por qualquer motivo, ndo puder ou ndo desejar participar da
solenidade oficial de formatura, deverd requerer, 30 dias antes da data da formatura, a solicitagdao
de colagdo de grau em gabinete, justificando o motivo no requerimento.

Nesses casos, a entrega da declaracdo de conclusdao de curso ao formando serd realizada em
recinto especifico, em solenidade presidida pelo Diretor. As solenidades em gabinete poderdo ser
realizadas em data tnica para cada curso.

Excegoes serdo avaliadas pela Direcdo da Faculdade.

VII APOS A COLACAO DE GRAU

A Faculdade deverd realizar conferéncia de integralizagdo de curso (notas/frequéncia/mengao
obtida com éxito), providenciando pasta do aluno com documentacdes legais necessdrias:
Historico Escolar e Certificado de Conclusao de Curso para fins de expedicao dos diplomas.

A declaracdo de formando e demais documentos (exceto o diploma) estardo disponiveis no
protocolo da Faculdade apds 60 dias da colacdo de grau. Nesta data, serd informado ao aluno o

prazo de entrega do diploma.

ANEXO I
Comunicac¢io dos Nomes de Paraninfos, Homenageados, Juramentista e Orador da Turma
Ao Sr Coordenador do Curso BACHARELADO EM

ADMINISTRACAO DA FACENP, informamos o nome do Paraninfo, dos Homenageados, do
Juramentista e do Orador da turma de Formandos de ADMINISTRACAO de 2009/02.

Paraninfo:

Homenageados:
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Juramentista da Turma:

Orador da Turma:

Nova Petrépolis, de de 2009.

Presidente da Comissio de Formatura

ANEXOII
Convite

Sr(a)
Os formandos do Curso BACHARELADO EM ADMINISTRACAO 2009/02, representados

pelo Presidente da Comissao de Formatura, abaixo assinado, por meio deste, t€m a honra e o

prazer de convidd-lo para ser o (Paraninfo/Professor

Homenageado/Funciondrio homenageado) da turma, na Colagdo de Grau a se realizar no dia
19/12/2009, as 20 horas, no Auditério do Centro de Eventos.
Nova Petrépolis, de de 2009.

Presidente da Comissdo de Formatura

ANEXO III

Referéncias de roupas para a cerimonia

OBS.: A cor da capa e barretes das autoridades da mesa de honra varia conforme a formagdo
académica de cada um.

Capa Diretor

Capa Mesa de Honra

Barrete Diretor

Barrete Mesa de Honra

ANEXO IV

Itens para constar na formalizacdo de pagamento de convites via agéncia de publicidade licitada:
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Descri¢do do trabalho;

Endereco do fornecedor;

Carimbo do fornecedor com CNPJ;

Data;

Assinatura.

*(O pagamento ao fornecedor € realizado (apds aprovacdo do convite pela instituicdo) 50% no

pedido e 50% na entrega.

ANEXO V

Comunicac¢ao do nome da Empresa Produtora

Informacdes sobre a Empresa Produtora de Eventos contratada para a solenidade da formatura da
turma de Formandos do Curso BACHARELADO EM ADMINISTRACAO, a ser realizada no
dia 19/12/2009, as 20 horas.

Nome da Produtora contratada:

Telefone da Produtora:

Endereco da Produtora:

Nome da pessoa representante da produtora para contato:

Nova Petrépolis, ____de de

Presidente da Comissdo de Formatura

ANEXO VI
Modelo de Introducao Discurso do Orador
Senhor , Diretor da Faculdade Cenecista de Nova Petrépolis;

Senhor Coordenador da FACENP do Curso Bacharelado em

Administragdo;

Senhor Prof. nosso Paraninfo; Professores e funcionarios
homenageados;

Estimados colegas formandos, autoridades presentes, senhoras e senhores.
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ANEXO VII

Juramento do Curso Superior de Administracao Bacharelado em Administracao

"Prometo dignificar minha profissdo, consciente de minhas responsabilidade legais, observar o
codigo de ética, objetivando o aperfeicoamento da ciéncia da administracdo, o desenvolvimento

das institui¢des e a grandeza do homem e da patria."

Anexo VIII

Solicitacao de Realizacao de Solenidade em local escolhido pela comissao de formatura

A turma de formandos do Curso Superior de Administracao Bacharelado em Administracio
de 2009/02, solicita realizar sua solenidade de formatura no local

sendo todas as despesas com locagdo e producdo do evento da

comissao de formatura.

Presidente da Comissao de Formatura:

Parecer da Direcao Geral da Faculdade:

Parecer CFT:

Nova Petrépolis, de de 200

Anexo IX

Roteiro da Cerimonia

SINTESE DO ROTEIRO:

. Autoridades entram em fila ( Hino Cenecista)
. Boa noite!

. Composicao da mesa:

. Paraninfo busca formandos

. Entrada dos formandos

. Abertura oficial = Diretor

. Hino Nacional

. Leitura da ata - Secretaria Académica

O o0 9 O W kA WD =

. Juramento
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10. Colagdes de Grau

11. Fala Orador (Homenagens — professores e pais)
12. Fala Paraninfo

13.Fala Presidente Nacional CNEC

14.Fala Superintendente Nacional da CNEC
15.Fala Presidente Estadual da CNEC

16.Fala do Superintendente Estadual da CNEC

17. Hino Riograndense

18. Encerramento - Diretor

19. Encerramento - Mestre de CerimOnia

Anexo X

Cadastro de Produtoras

1.Nome Fantasia:

2.Razao Social:

3.Inscri¢do no CNPJ:

4. Endereco:

5.Telefone : ()

6. Site:

7. E-mail:

8. Nome do responsdvel e contato:
9.Anexos:

Lista de clientes

Apresentacdo de Portfélio (impresso ou em CD)
Lista de formaturas ja realizadas

10.Parecer da Direcao Geral da Faculdade

Assinatura - Direcao Geral da Faculdade
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Assinatura - Comissao de Formatura

Assinatura - Empresa Produtora

Nova Petrépolis, de

de 20009.

Anexo XI
Logotipos

FACENP

FACULDADE CENECISTA DE NOVA PETROPOLIS
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