CENTRO DE ENSINO SUPERIOR DOS CAMPOS GERAIS
FACULDADES INTEGRADAS DOS CAMPOS GERAIS

PORTARIA N2 013/2021-DG, DE 17 DE FEVEREIRO DE 2021

Dispbe sobre a atualizagdo do Manual de Formatura dos
Cursos de Graduacdo das Faculdades Integradas dos
Campos Gerais

A Diretora Geral das Faculdades Integradas dos
Campos Gerais, no uso de suas atribuicbes
legais, considerando a necessidade de
atualizacdo do Manual de Formatura no ambito
dos cursos das Faculdades Integradas dos
Campos Gerais.

RESOLVE
Art. 1° Aprovar a atualizagdo do Manual de Formatura dos Cursos de Graduacao das
Faculdades Integradas dos Campos Gerais.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua edi¢do, revogando-se a Portaria N°
96/2019-DG.

Registre-se, divulgue-se e arquive-se

Daniela Gaspardo Folquitto
FACULDADES INTEGRADAS DOS CAMPOS GERAIS
DIRETORA GERAL
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MANUAL DE FORMATURA DOS CURSOS DE GRADUACAO

Capitulo |
DO ATO

7z

Art. 12 A Imposicdo de Grau é um ato institucional obrigatério, oficial e publico de
reconhecimento da concluséo do curso de Graduacdo das Faculdades Integradas
dos Campos Gerais. O Ato de Colacdo de Grau acontecera presencialmente de duas
formas:

a) Sessdo Solene — em reunido solene e publica do Conselho de Ensino, Pesquisa
e Extensdo das Faculdades Integradas dos Campos Gerais, prevista para ser
realizada para cursos isolados ou agregados, em instalagdes ndo pertencentes a
Instituicéo;

- 1° ATO — Neste ATO, é realizado o juramento e a Imposi¢édo de Grau junto com os
Conselheiros da IES (Diretor Geral, Coordenadores de Curso e Coordenadores de
Setores);

- 2° ATO - Neste ATO, sao realizadas as homenagens aos Pais, Familia, Mestres
e Amigos.

b) Sessdo em Gabinete — em reunido publica do Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensao das Faculdades Integradas dos Campos Gerais, realizada nas instalacdes
administrativas da Instituicdo, por preferéncia ou impossibilidade do concluinte em

participar da Sessao Solene.

Paragrafo Unico. E proibido a participacdo, tanto no 1° e 2° ATO, dos professores
gue nao fazem mais parte do quadro de funcionarios da IES, seja ele homenageado
como: Nome de Turma, Paraninfo, Paraninfo Espiritual, Patrono ou ainda

Homenagem Especial.

Art. 22 Em carater excepcional, no que se refere a conducdo do Ato de Colacédo de Grau
em periodo de Pandemia, considerando os principios institucionais de respeito as
pessoas e de transparéncia em todos 0s processos, serdo adotadas as seguintes

normas:
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Art. 32

Art. 42

a) De formaremota, através de plataforma on-line, com os participantes (discentes,
familiares e publico geral) assistindo desde as suas respectivas residéncias e as
autoridades institucionais assistindo desde a IES/Campus, e respeitando todos os
protocolos e normativas institucionais em consonancia com as determinagdes

emanadas do Poder Publico (Federal, Estadual e Municipal).

b) De forma presencial, exclusivamente em situacdes onde eventos presenciais
regionais tenham sido autorizados pelo Poder Publico respectivo e preservando
todas as normativas protocolares de controle de contaminacédo cruzada vinculada a

pandemia, definidas nos documentos autorizativos;

Para a Imposicdo de Grau os académicos concluintes de curso deveréo atender os

seguintes requisitos:

a) deverdo ter concluido integralmente todas as exigéncias académicas do Projeto
Pedagdgico do Curso (componentes curriculares, estagio supervisionado e
atividades complementares), segundo o0s registros dos seus prontudrios
arquivados na Secretaria Académica;

b) deverédo estar com toda a documentacdo em conformidade com as exigéncias da
Secretaria Académica,

c) deverao requerer a Imposicao de Grau na Secretaria Académica dentro do prazo
divulgado, que expirara 30 (trinta) dias antes da data da solenidade;

d) ter os seus nomes incluidos na relacdo dos académicos liberados para a
Imposicao de Grau, divulgada pela Secretaria Académica no prazo de 5 (cinco)
dias uteis antes da data da solenidade;

e) em hip6tese alguma sera permitida a participacdo na solenidade de Imposi¢do de

Grau de académico que nado esteja incluido na relacdo liberada pela Secretaria
Académica.

Seré proibida a participacdo do académico, tanto no 1° e 2° ATO (Art. 1°) e do Art.2°,
caso hao cumpra os requisitos referentes ao Art. 3°.
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Art. b2

Art. 62

Art. 72

Art. 8°

A solenidade de Imposicdo de Grau sera presidida pela Diretora Geral das
Faculdades Integradas dos Campos Gerais, a quem cabe a tomada do juramento
de fidelidade aos deveres profissionais e a autorga do grau académico.

Paragrafo unico. Na impossibilidade da presenca da Diretora Geral na solenidade
de Imposi¢do de Grau, a sesséo sera presidida pelo Presidente do Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extenséo, ou pelo Conselheiro indicado pela Dire¢do Geral das
Faculdades Integradas dos Campos Gerais.

Os setores administrativos das Faculdades Integradas dos Campos Gerais

prestardo informacgdes para a realizagao da Imposi¢céo de Grau, conforme segue:

a) Conselho Superior de Administracdo: aprovar o cronograma das solenidades de
Imposigéo de Grau;

b) Coordenador do Curso: divulgacdo do Manual de Formatura e das datas
aprovadas pelo Conselho Superior de Administragéo;

c) Nuacleo de Extensdo: homologacdo dos convites das comissdes de formatura,
apoio ao cerimonial da solenidade, orientacdo as empresas e comissfes de
formatura;

d) Secretaria Académica: recebimento das solicitacdes de Imposicdo de Grau,
informacgdes sobre o Manual de Formatura aos interessados; encaminhamento
de relacdo dos académicos aptos para a Imposicao de Grau aos demais setores
envolvidos; elaboracao de declaracfes de concluséo de curso, elaboragéo da ata
da Imposicao de Grau e coleta de assinatura dos formandos na mesma,

e) Setor Financeiro: informac&o sobre o recebimento da empresa de formatura do

valor correspondente ao evento;

f) Setor de Eventos: organizacéo do cerimonial da solenidade e apoio no momento
da Imposicao de Grau.

Capitulo Il
DOS PROCEDIMENTOS PROTOCOLARES DA SESSAO SOLENE

A cerimbnia da Imposicao de Grau é realizada em sessdo solene e publica do
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo, em dia, horario e local fixados em

conformidade com este regulamento.

A sessao de Imposi¢do de Grau na forma solene sera dividida em dois atos, sendo
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gue somente no segundo ato a ordem das homenagens podera ser definida pela
Comisséo de Formatura da turma. As homenagens a serem feitas poderdo ser: aos
pais, aos ausentes, aos mestres, a Deus e aos amigos. Nao serdo toleradas outras

homenagens no protocolo.

Art. 92 As cerim6nias de Imposicdo de Grau Solene, iniciardo pontualmente as 20 (vinte)
horas, independentemente de estarem presentes todos os formandos ou convidados
no recinto. Os membros do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo, bem como,
os Coordenadores de Curso, professores e/ou funcionarios homenageados, deverao

comparecer com 30 (trinta) minutos de antecedéncia para vestirem os trajes talares.

Paragrafo unico. Os trajes talares das Faculdades Integradas dos Campos Gerais
serédo utilizados unicamente pelos Conselheiros participantes da Sesséo Solene de
Imposicao de Grau, constituindo a mesa de trabalho. Os professores homenageados
tém obrigatoriedade de usar os trajes talares fornecidos pelas empresas de
formatura; beca ou toga na cor preta, capa ou pelerine na cor do respectivo curso; e

os funcionarios homenageados deverdo usar trajes sociais.

Art. 10 As empresas de formatura contratadas pelas Comissbes de Formatura deverao
repassar o protocolo da cerimbnia para homologacdo pela Coordenacdo de
Extensdo da Instituicdo, com a antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data de
Imposicao de Grau do curso correspondente.

Paragrafo Unico. Cabe a Coordenacdo de Extensdo fazer a andlise do protocolo e

proceder as alteracdes necessarias na parte protocolar da Imposicao de Grau.

Art. 11 A cerimbnia de Imposicao de Grau Solene devera obedecer a seguinte sequéncia:
a) inicio da solenidade de Imposicédo de Grau, pelo mestre de cerimonia;
b) entrada formal e solene, primeiramente, dos homenageados e na sequéncia dos
formandos, sem nominacgao individual;
c) composicdo da mesa de trabalhos, definida previamente pelo Presidente da
Sessédo Solene e Publica de Imposicéo de Grau;
d) abertura da Sessao Solene e Publica de Imposicao de Grau pelo seu Presidente;
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e)
f)
)

h)

)

§1

§2

execuc¢ao musical do Hino Nacional Brasileiro;

juramento por curso;

imposicao do grau, de forma completa para o formando indicado pela turma e
simplificada para os demais, com a entrega da certiddo de concluséo do curso
personalizada para todos;

entrega da certificacdo de mérito académico;

discurso do Presidente da Sesséo Solene e Publica de Imposicdo de Grau;

encerramento do primeiro ato da Imposi¢ao de Grau, pelo mestre de cerimonia.

[e]

Estando programada a Imposi¢cdo de grau para mais de um curso no mesmo
ato, serd proferida a outorga de grau de acordo com a ordem alfabética do

nome do curso.

[e]

O discurso de um unico Orador representante dos formandos da(s) turma(s) da
noite e do Unico Paraninfo homenageado da(s) turma(s) da noite ndo deverao
ultrapassar a duracao de 5 (cinco) minutos cada, sendo o discurso do Orador
e o discurso do Paraninfo devera ser proferido no inicio do 12 ato.

Capitulo Il
DA CONCESSAO DO GRAU

Art. 12 Com excecao do representante da turma para receber a Imposicdo de Grau

completa, os demais formandos serdo chamados individualmente, em ordem

alfabética do curso, para receber a Imposicao de Grau simplificada pelo Presidente

da sessao.

Art. 13 A Imposicdo de Grau sera feita dentro do seguinte protocolo:

a) para o primeiro formando, indicado pela turma, o Presidente da sessao

procedera a Imposi¢cdo de Grau completa:

“NA QUALIDADE DE PRESIDENTE DO CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA
E EXTENSAO DAS FACULDADES INTEGRADAS DOS CAMPOS GERAIS
USANDO DAS ATRIBUIQ@ES QUE ME SAO CONFERIDAS PELAS LEIS DA
REPUBLICA E PELO REGIMENTO UNIFICADO DA INSTITUICAO, CONFIRO-
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Art. 14

Art. 15

Art. 16

Art. 17

VOS O GRAU DE (grau conferido);

b) para os demais formandos sera realizada a Imposicdo de Grau simplificada,
apenas com a frase: CONFIRO-VOS O GRAU DE (grau conferido);

c) para todos os formandos sera procedida pelo Coordenador do Curso, ou pelo
Conselheiro designado pelo Presidente da sessdo, a entrega individual da
Certiddo de Conclusao do Curso.

A Imposicdo de Grau em Gabinete € publica, tem cerimonial préprio, e sera

presidida de conformidade com o estabelecido no Art. 32 do presente Edital, na

presenca de, no minimo, 3 (trés) membros do Conselho Superior, em decorréncia

da preferéncia ou impossibilidade do formando em participar da Imposicéo de Grau
Solene.

[e]

§ 12 Da Imposicdo de Grau em Gabinete lavrar-se-a ata subscrita pelo Presidente

da sessao, pelo(s) graduado(s) e pelos conselheiros participantes.

(=]

§ 22 A solicitacdo de Imposicéo de Grau em Gabinete sera realizada pelo formando,
através de protocolo na Secretaria Académica, em prazo definido no

calendario académico do CESCAGE.

Capitulo IV
DAS CERTIDOES, DECLARACOES E DIPLOMAS

A elaboracdo da Ata da Imposicdo de Grau € de competéncia da Secretaria
Académica que, apos a solenidade, deve enviar uma cépia para a Coordenacéo de
Extensédo para arquivamento.

A Ata da Imposicdo de Grau deve ser assinada por todos os formandos e pelas
presentes autoridades da Instituicdo, sendo condicdo béasica para fornecimento do
Diploma.

Apo6s a Imposicado de Grau, a Secretaria Académica dara inicio ao processo de
emisséo de diplomas.
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Art. 18

Art. 19

A Secretaria Académica encaminhara os processos devidamente instruidos dos
graduados ao Servico de Registro de Diplomas da universidade credenciada, para
fins de registro legal do diploma.

Capitulo V
DAS EMPRESAS DE FORMATURA

As Comissdes de Formatura poderdo contratar empresa especializada para
organizar o cerimonial do evento, que ficara responsavel pela locacdo do espaco
para a realizacdo da Imposicao de Grau, indumentaria, ornamentacao, servico de
foto e filmagem, som e servico técnico logistico, dentre outras necessidades
técnicas, desde que, obrigatoriamente, possua registro e autorizacdo das
Faculdades Integradas dos Campos Gerais, conforme cadastro realizado pela sua
Coordenacéo de Extensao.

8 12 As empresas de formatura que descumprirem o cerimonial homologado pelas
Faculdades Integradas dos Campos Gerais serdo impedidas de participar de
futuros eventos institucionais.

§ 22 A empresa de formatura devera deixar o local de realizagéo da Imposicao de
Grau pronto para a realizacdo da sessao 4 (quatro) horas antes do inicio do
cerimonial e devolvé-lo conforme as exigéncias do local contratado.

§ 32 O 6nus da contratagdo da empresa de formatura ficara totalmente a cargo dos
formandos, bem como o0s danos que porventura vierem a ocorrer no local da
cerimbnia, decorrentes de sua responsabilidade.

§ 42 A empresa de formatura cadastrada para participar da cerimonia de imposicéo
de grau dos cursos das Faculdades Integradas dos Campos Gerais,
compromete-se a reservar 10% (dez por cento) do valor bruto contratado com
as respectivas comissdes de formatura como crédito, o qual devera ser
revertido aos eventos da Instituicdo, conforme sua prévia solicitacdo e de
acordo com suas necessidades, sem que haja, portanto, qualquer cobranca
pelos servigcos que serdo realizados pela empresa nos referidos eventos.
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Art. 20

Art. 21

Art. 22

Art. 23

Art. 24

Os convites para a cerimonia de Imposicao de Grau serao de responsabilidade da
Comissao de Formatura da respectiva turma, devendo oS mesmos passar por
homologacdo da Coordenacdo de Extensdo das Faculdades Integradas dos
Campos Gerais antes da sua impresséao.

(=]

8 12 Cabe a Comisséo de Formatura enviar oficio-convite para os homenageados.

(=]

8 22 A proposta de convite deverd ser encaminhada para a Coordenacdo de
Extensdo com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias antes da remessa para

impresséo final.

[[«]

8 32 Cabe a Comissédo de Formatura quantificar o nimero de convidados para
participar da solenidade de Imposi¢cao de Grau, de acordo com a capacidade

do local utilizado, mediante orientacdo da empresa de formatura contratada.

A Comissdo de Formatura podera organizar a(s) solenidade(s) religiosa(s), jantar
e/lou baile de formatura, ficando sob sua absoluta responsabilidade a realizac&o
desses eventos, sem qualquer 6nus para as Faculdades Integradas dos Campos
Gerais.

Os académicos deverao aguardar a publicacdo, no inicio do ano, do calendario de
formaturas do correspondente periodo letivo, o qual estara disponivel no site da

Instituicdo (www.cescage.edu.br), para confirmar com a empresa credenciada a

data da cerimbnia e locacdo de espacos vinculados a Imposicéo de Grau.

Os formandos deverdo comparecer ao local do evento com pelo menos 1 (uma)

hora de antecedéncia para o inicio das exigéncias protocolares.
Capitulo VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

A supervisao e controle da solenidade de Imposicdo de Grau séo de

responsabilidade das Faculdades Integradas dos Campos Gerais.


http://www.cescage.edu.br/
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Art. 25 Os custos decorrentes da reserva, locagdo e utilizacdo do(s) local(is) da(s)
Imposicao(des) de Grau serdo da responsabilidade das empresas de formaturas

contratadas pelas Comissfes de Formatura.

Art. 26 Os casos omissos serao resolvidos pela Direcdo Geral das Faculdades Integradas

dos Campos Gerais.



