Fundacgdo Educacional do Municipio de Assis
Instituto Municipal de Ensino Superior de Assis
Campus ”José Santilli Sobrinho”

Manual de instrucdes para colacéo de grau

Formandos dos cursos de graduacéao do IMESA

1. Apresentacéao

Este Manual de Instru¢des para Colacdo de Grau é documento informativo e
orientador para as cerimbénias de Colacdo de Grau do Instituto Municipal de Ensino
Superior de Assis (IMESA), unidade de ensino da Fundacdo Educacional do
Municipio de Assis (FEMA) — Campus “José Santilli Sobrinho”. Através dele, as
Comissbes de Formatura e Formandos conhecerdo e planejaréo as atividades que
compdem a Colacdo de Grau, bem como suas responsabilidades e competéncias,

com o aval da Direcdo da Instituicéo.

2. Colacao de Grau

A Colagdo de Grau constitui ato solene de conferéncia do grau académico,
alem de se caracterizar como momento de confraternizagdo da comunidade
académica, quando dirigentes, professores e colaboradores juntam-se aos pais,
familiares e amigos dos formandos para a celebracdo de uma conquista alcancada
por cada um deles.

E um ato formal previsto no Regimento do IMESA, para a obtenc&o do grau.
Neste ato, o Diretor Académico confere o titulo académico ao formando que cumpriu
todos os requisitos legais referentes ao seu curso. A sua organizacdo € planejada
pela Secretaria do IMESA, através do Setor de Eventos, fonte priméaria de
informagdes e contato com as Comissdes de Formatura, Formandos e Instituicdo
(Direcao e Secretaria).

A solenidade de Colacdo de Grau transcorre dentro dos estritos padrbes de
decoro académico e segue o Cerimonial Universitario. Trata-se de, como ja
mencionado, de ato de grande importancia, pois confere publicamente o grau de
determinada especialidade ao aluno formando.

Nas comemorac¢fes de conclusdo de curso podem incluir outras cerimdnias,
tais como: Missa e/ou Culto Ecuménico, Coquetel Dancante e/ou Baile de Gala. Tais
eventos, contudo, sdo de responsabilidade da Comissao de Formatura.
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Roteiro da Colacao de Grau

As diferentes cerimdnias universitarias envolvem aparatos que nédo podem ser
esquecidos por quem participa da estruturacdo de um Cerimonial Universitario.
Roteiros, composicdo de mesa, convites, diplomas e formas de juramentos, s&o
alguns dos detalhes que integram as solenidades académicas.

O roteiro para a cerimdnia solene de Colacdo de Grau é de responsabilidade da

Instituicdo, devendo seguir 0s seguintes atos protocolares:

3.1 Primeiro Ato

3.1.1 Inicio da solenidade pelo Mestre de Ceriménia.

3.1.2 Composicdo da mesa com o Diretor Académico, Vice-Diretor
Académico, Presidente do Conselho Curador, Diretor Executivo,
Coordenadores, Patronos e Nomes de Turmas.

3.1.3 Composicao da tribuna de honra com o corpo docente.

3.1.4 Entrada dos formandos acompanhados pelo Paraninfo.

3.1.5 Abertura solene pelo Diretor do IMESA.

3.1.6 Execucéao do Hino Nacional.
3.2 Segundo Ato

3.2.1  Juramento.

3.2.2 Requerimento do Titulo.
3.2.3 Outorga de grau.

3.2.4 Discurso do Orador.

3.3 Terceiro Ato

3.3.3 Entrega simbdlica dos diplomas.
3.3.4 Discurso do Paraninfo.
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3.4 Quarto Ato

3.4.1 Discurso do Diretor.

3.4.2
3.4.3

Encerramento oficial da solenidade.

Saida dos alunos para receber os cumprimentos dos convivas.

4. Composicao da Mesa de Honra

A mesa de honra é formada por autoridades da Instituicdo, pelo Patrono,

Paraninfo e pelo homenageado que tera seu nome como “‘Nome de Turma”. O

Presidente da

Mesa sera sempre o Diretor Académico, e na impossibilidade de o

mesmo comparecer a cerimonia, o Vice-Diretor o substituira.

4.1 Con

a)

b)

ducéo da Solenidade de Composicao da Mesa

Composigcdo da mesa: Diretor Académico, Vice Diretor Académico,
Presidente do Conselho Curador, Diretor Executivo, Coordenadores
de Curso, Patronos, Paraninfos e Homenageados com Nome de
Turma.

Entrada dos formandos, em fila organizada por ordem alfabética e
por curso. Neste momento ndo € pronunciado o nome dos
formandos. O primeiro formando da fila entrara acompanhado pelo
respectivo paraninfo.

Acomodacao dos formandos em lugar reservado. Havera formacao
de ilhas para cada curso.

Abertura solene. Os presentes ndo devem cantar o Hino Nacional,
mas somente ouvi-lo. Ndo devem tampouco aplaudir apds o término
do Hino Nacional.

Pronunciamentos  obrigatorios: Diretor  Académico, aluno

juramentista, alunos requerentes de grau, aluno orador e paraninfo.
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4.2 Disposicao das autoridades na Mesa de Honra

4.3

a)

b)

c)

Por se tratar de uma cerimbnia académica, com ritual proprio, o
Diretor Académico tem precedéncia sobre as demais autoridades. A
Unica excecdo € para o Presidente e Vice-Presidente da Republica.
Por ser a maior autoridade, o Diretor Académico sera o primeiro a ser
chamado, seguido pela ordem hierarquica estabelecida pela
Instituic&o.

A posicdo do anfitrido (Diretor) na mesa de honra € central. O
primeiro convidado dever postar-se a sua direita, 0 segundo, a

esquerda, e assim por diante.

Integrantes da Cerimdnia de Colacdao de Grau e suas

respectivas funcgodes

a)

b)

d)

Direcdo Académica: faz a abertura, discurso e encerramento da
Sessao Solene de Colacédo de Grau.

Vice-Diregdo Académica, Presidente do Conselho Curador,
Diretor Executivo e Coordenadores de Curso: convidados de
Honra.

Patrono/Patronesse: é o defensor e protetor de cada formando
perante a sociedade. Cada TURMA devera escolher UM patrono. O
Patrono pode ser alguém de repercusséao local, regional, estadual ou
nacional, e que, de preferéncia, tenha alguma relacdo com a
Instituicdo ou com o curso, como por exemplo, uma pessoa de
notorio saber académico, reconhecida pela competéncia e padrao de
referéncia na area.

Paraninfo (a): em geral € um professor, que mantém prestigio
incondicional na turma; atua como padrinho ou testemunha dos
alunos formandos perante a sociedade. E o paraninfo quem faz o
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discurso de congratulacdo e boa sorte aos seus afilhados
(formandos). Cada TURMA devera escolher UM professor paraninfo.

e) Nome de Turma: pode ser o nome de uma personalidade viva ou
gque ja tenha falecido, do meio académico, escolhida pelos
formandos. Esta nomeara a Turma concluinte. Cada TURMA devera
escolher UM nome.

f)  Aluno (a) Juramentista: € o aluno que representard os demais
formandos e proferira o juramento especifico de cada curso. O
Juramento utilizado é o Juramento Oficial de cada curso. Cada
CURSO devera escolher UM aluno juramentista.

g) Aluno (a) Requerente de Grau: é o mesmo aluno que fara o
juramento e representara os demais formandos perante a autoridade
académica, e recebera o Grau em nome dos formandos.

h) Aluno (a) Orador (a): escolhido pelos formandos é o representante
dos alunos que fara uso da palavra para expressar 0s anos vividos
durante a realizacdo dos estudos para obtencdo do grau de bacharel
ou licenciado. Cada TURMA deve escolher UM aluno orador, cujo
discurso deverad também ser encaminhado com antecedéncia a

Comisséo Organizadora.

Observacao: Quando o patrono e paraninfo forem do sexo feminino,
deverdo ser intitulados respectivamente de patronesse e paraninfa. O
termo “patrona” é o feminino de patrono nas suas demais acepc¢des, quais
sejam: advogado de defesa, protetor, fundador, padroeiro, figura tutelar de
uma academia, arma ou forca armada, enfim pessoa a quem se

homenageia por servigos prestados.

5. Hino Nacional
Tao importante quanto a Bandeira Nacional, o Hino Nacional Brasileiro também
esta presente em todas as solenidades oficiais ou oficializadas. Como Simbolo

Nacional, o Hino tem a letra de Joaquim Oso6rio Duque Estrada e a mlsica composta
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por Francisco Manoel da Silva. Como musica, deve ser executada no compasso
proprio, a 120 batidas. Como letra € um épico que retrata os feitos desde a
independéncia com descricdo da beleza do céu, do espaco territorial e nossa
disposicéo de trabalho e luta pela Patria.

Durante a execucdo do Hino Nacional Brasileiro, manda o protocolo que o
ouvinte mantenha-se em pé, em siléncio, em postura ereta e com a cabeca
descoberta como sinal de respeito a Pétria. Podera, porém, entoa-lo, se a
participacdo coletiva for exigida.

Conforme estabelece a lei que dispde sobre a forma e a apresentacdo dos
Simbolos Nacionais, nos casos de simples execucéo instrumental do Hino Nacional,
tocar-se-4 a masica integralmente, mas sem repeticdo; ou seja, toca-se sempre uma
estrofe da musica. Nos casos de execucdo vocal, serdo sempre cantadas as duas
partes da letra.

No momento da entoacdo do hino, as autoridades que compdem a mesa
principal ficarao viradas, de frente para o publico/platéia, que séo a razdo do evento,

e ndo para o simbolo que é a Bandeira.

6. Traje — As Vestes Talares

Na cerimdnia oficial de outorga de grau, todos os formandos devem trajar beca
na cor preta; faixa na cintura, na cor da area de conhecimento e capelo (que é
colocado na cabeca na hora da outorga) na cor preta. As becas dos formandos sao
providenciadas pela empresa de formatura contratada, ou pelos proprios formandos.

A veste dos professores da Instituicdo é composta de beca e ombrelone na cor
da area de conhecimento. As becas e ombrelones dos componentes da mesa de
honra que pertencem a comunidade académica sdo de responsabilidade da FEMA.

As vestes talares do Diretor Académico sdo compostas de: beca preta (igual a
de professores), ombrelone branca (exclusiva do Diretor e que representa todas as
areas do conhecimento) e capelo na cor branca (opcional).

Os demais participantes da mesa, que nao sejam membros académicos,
devem: se homem, usar terno (a partir das 18 horas, em cor escura); se mulher,

usar, traje social.
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7. Juramento

O Mestre de Cerimbnia convida o formando para que faca o juramento em
nome da turma. O juramentista dirige-se até a tribuna e, com o braco direito
estendido, |é o juramento, enquanto os demais formandos, em pé, também com o
braco direito estendido e, em voz alta, acompanham a leitura do juramento.

Apos a leitura o aluno colocara na cabeca o capelo.

O formando juramentista sera indicado pelos demais formandos.

8. Requerimento de outorga de grau
O aluno indicado pela turma para ser o juramentista também seré o requerente
da outorga de grau e fara, apés o juramento, a leitura do texto solicitando a outorga

de grau.

“Eu, aluno/a do Instituto Municipal de Ensino Superior de Assis

(IMESA), solicito, em meu nome e dos demais colegas, o grau de

9. Outorgade Grau
A outorga de grau compete ao Diretor Académico. Na falta deste em seu
impedimento, o Vice-Diretor assumira.

A outorga de grau coletiva dar-se-a da seguinte maneira:

a) ApoOs a solicitacdo de outorga de grau, o aluno toma seu lugar junto aos
colegas.
b) O Diretor Académico, ou seu representante fara o seguinte

pronunciamento:
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‘lEu

, Diretor/a do Instituto Municipal de Ensino Superior de Assis
(IMESA), no uso das atribuicbes que me concedem o Regimento em vigor, confiro

aos formandos o grau de: Titulagdo conferida”.

10. Entrega do Diploma Simbdlico

E prerrogativa do Diretor Académico, ou de quem preside a solenidade. Pode,
ainda, ser entregue pelo Paraninfo.

11. Mdsica

Durante o juramento, a colocacdo do capelo e pronunciamento dos oradores
nao é permitido fundo musical, pois o juramento dos formandos e os discursos
deverdo ser ouvidos por todos de forma clara e sem que haja interferéncias na
solenidade.

N&o sera permitida a reproducdo de qualquer hino de time de futebol ou de
outras espécies, bem como musicas Punk, Hardcore e Heavy Metal, ou de qualquer

composicdo musical cuja letra seja de carater obsceno e ofensivo.

12. Das obrigacdes do aluno
Ao aluno cabe:
a) estar em dia com as obriga¢cbes académicas;
b) comparecer ao local, na data e horario estabelecidos no calendéario das
Colacdes de Grau, para receber o grau em determinada especialidade, e

devidamente trajado;

Observacao: ndo € admitida, em hipotese alguma, a participacdo de alunos

com pendéncia académica na cerimbnia de Colacao de Grau.
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13. Competéncias

13.1 Supervisdo Académica

Enviar relacdo dos formandos ao Setor de Eventos 15 dias antes da cerimonia

de colagéo de grau.

13.2 Da Diretoria Académica

a)

Indicar ao Setor de Eventos nomes de autoridades a serem
convidadas com antecedéncia minima de 15 dias da cola¢éo de grau;
Fazer convites as autoridades;

Acatar sugestdo de nomes de autoridades a serem convidadas;
Definir as datas e local da Colacao de Grau..

Decidir sobre agrupamento dos cursos para participardo da

cerimobnia.

Setor de Eventos

Agendar e reservar o local onde ocorrerdo as solenidades de
Colacéo de Grau.

Acompanhar a realizacao das solenidades de outorga de grau.
Solicitar a contratacao Mestre de Cerimonia.

Elaborar Cerimonial.

Solicitar a decora¢édo do ambiente.

Solicitar a sonorizagéo.

Colocar as bandeiras do Brasil, do Estado e do Municipio;
Providenciar a execucao do Hino Nacional.

Fornecer convites da cerimbnia de Colagédo de Grau para familiares e

amigos dos formandos (quando necessario).
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)

k)

Comparar a lista de alunos fornecida pela Comissédo de Formatura,
com a lista enviada pela Secao de Alunos, informando o aluno que
esta inapto a colar grau.

Prover becas e ombrelones aos professores da Instituicdo que
comporao a mesa.

Acompanhar o trabalho dos profissionais responsaveis pelos servigos
de fotografia e flmagem indicados para a solenidade pela Comisséo
de Formatura.

Preencher, com a Comissao de formatura, o roteiro da solenidade de
Colacédo de Grau, observado o Cerimonial Universitario.

Acompanhar e auxiliar nos trabalhos atinentes ao preparo do
cerimonial da solenidade, aos ensaios e a sua realizacao.

Assessorar o Diretor/a e demais autoridades que compordo a mesa.
Fornecer as ComissGes modelo de carta que oficialize os convites a
Patronos, Paraninfos e aos homenageados com “Nome de Turma”.
Essas cartas, além de tornar o convite oficial, servem também como

orientacdo aos graduandos.

13.3 Da Comissao de Formatura

f)

Representar os alunos junto ao érgao superior da Institui¢ao.
Participar de todas as reunides realizadas pelo Setor de Eventos e/ou
Direcdo Académica.

Preencher com o Setor de Eventos, o roteiro da solenidade de
Colacéo de Grau, observado o cerimonial universitario

Informar os nomes dos homenageados que farédo parte da mesa.
Transmitir aos colegas todas as decisdes tomadas sobre a Colagao
de Grau. Mesmo o0 aluno que ndo participara da festa devera
participar da Colacao de Grau.

Conferir os nomes de todos os graduandos, para que ndo haja
omissdes, nomes grafados erroneamente ou incompletos nos

convites de formatura.
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9)

h)

)

k)

Entregar a FICHA DE INTEGRANTES DA COLAC}AO DE GRAU
(anexa), devidamente preenchida, trés meses antes da data da
Colacéo de Grau.

Contribuir para o bom andamento da Colacédo de Grau em todas as
suas fases: pré, trans e pds-evento.

Os formandos deverdo chegar, no minimo, uma hora antes do inicio
da solenidade, para que possam ser efetuados os Ultimos ajustes.
Entregar a Instituicdo (setor de eventos) 15 dias antes da cerimbnia
copia dos discursos a serem lidos pelos alunos oradores.

A entrega de lembrangas/homenagens aos formandos e professores
s6 poderd ser feita na festa a ser realizada por cada curso, se for o
caso.

Para que a cerimbnia se torne agradavel, solicita-se que os discursos

nao ultrapassem cinco minutos;

m) Os formandos devem dirigir-se a sala de recepcdo com 30 minutos de

p)

q)

antecedéncia do inicio da Colacdo de Grau para receberem as
Ultimas orientacoes.

Caso a comissédo opte por sessOes e fotografias no hall, antes da
cerimbnia, deverd agendar o horario de tal forma que estejam
encerradas com 30 minutos de antecedéncia do inicio da Colacéo e
Grau.

Cada formando deverd comunicar a seus familiares e amigos que a
distancia permitida para o uso de cameras fotogréafica e/ou similares,
durante a cerimbnia, é de cinco metros.

A organizacdo da solenidade académica é de responsabilidade da
FEMA.

Toda e qualquer proposta ou sugestdo referente a solenidade
académica somente ser4 analisada quando devidamente
encaminhada pela Comissédo de Formatura, em tempo habil, ou seja,
com 15 dias de antecedéncia da data da realizacdo da solenidade.
Solicitagdes informais (ao vivo, por telefone ou outro meio) ndo seréo

consideradas.
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14. Discursos

Os discursos numa sessao Colacao de Grau devem ser muito objetivos:

a) Todos os integrantes da Mesa Diretora sejam avisados com antecedéncia
de que estardo compondo a mesa.

b) Todos os integrantes da Mesa Diretora, que fardo uso da palavra (Dire¢cao
Académica e Paraninfos), devem ser avisados antecipadamente do
regulamento da sessdo: local onde se sentardo; ordem e tempo de
pronunciamento (cinco minutos).

c) Quem estiver se pronunciando deve atentar para: postura, tique nervoso,

impostacao de voz e dominio do microfone.

Algumas observacodes:

Quem fala de improviso deve fazer uma ficha, para ndo se perder ou ndo ser
prolixo. O ideal é que o discurso esteja digitado e impresso. Aparecer com um
discurso de vérias folhas continua sendo um desrespeito para com o publico. Enfim,
para falar em publico é preciso que o discurso seja proferido em voz alta para ser

ouvido, o orador permaneca em pé para ser Visto e seja sucinto.

14.1 Do Orador

Os alunos devem designar um formando para discursar em nome das
turmas. Geralmente, o escolhido destacou-se durante o curso, tem boa dic¢éo, €
comunicativo. O orador escreve o discurso e submete-o a turma e a coordenacao do
cerimonial (o orador terd cinco minutos para o pronunciamento).

O orador da turma deve dirigir-se a tribuna e fazer seu pronunciamento em
nome dos colegas. O texto deve ser lido para ndo haver improvisacdes que
estendam o tempo permitido de cinco minutos e para eliminar possiveis situacdes

desagradaveis.
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14.2 Do Paraninfo
O Paraninfo da turma deve dirigir-se a Tribuna, fazer o discurso de
congratulacfes, externar boa sorte aos formandos e ndo se estender por mais de

cinco minutos.

14.3 Do Diretor

Ao Diretor sado destinados aproximadamente cinco minutos para o

discurso, e trés para o encerramento.

15. Fotografia e Filmagem
E direito da Comissdo de Formatura contratar uma empresa que preste
servicos de fotografia e/ou filmagem. Todavia, € necessario que esta

empresal/equipe esteja de acordo com as especificacdes abaixo:

a) Participar de reunido com a Comissao de Formatura e o Setor de Eventos,
em data e horario a ser definido, para conhecer as normas da Sesséo
Solene de Colacéo de Grau.

b) Ceder, sem qualquer 6nus, cépia editada de todo ou ndo o material (ou
parte deste) para ser divulgada na TV Fema, com os devidos créditos para

a empresa de filmagem/fotografia.

16. Fotografia e Filmagem

Os casos omissos serao resolvidos, pela Diretoria da Institui¢do.
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17. Cores das faixas para cada curso
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Bacharelado em Administracado — Azul

Bacharelado em Ciéncia da Computacéo — Azul

Bacharelado em Ciéncias Contébeis - Azul

Bacharelado em Comunicagdo Social com Habilitacdo em Publicidade e
Propaganda — Azul

Bacharelado em Direito — Vermelha

Bacharelado em Enfermagem — verde esmeralda

Bacharelado em Fisioterapia — verde esmeralda

Bacharelado em Medicina - verde esmeralda

Bacharelado em Quimica Industrial e Licenciatura — Azul
Tecnologia em Analise e Desenvolvimento de Sistemas — Azul

Tecnologia em Fotografia - Azul
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18. Livro de Ouro

A funcéo do Livro de Ouro é a de arrecadar fundos para a festa de formatura. Para
tanto é necessario que os alunos se organizem em grupos para dividir a
responsabilidade de solicitar auxilio financeiro aos conhecidos (familia, amigos,
professores).

Cada grupo que ficar com o Livro devera atingir uma meta financeira, estabelecida

pela Comissado de Formatura.

A contribuicdo para a formatura € opcional, ou seja, quem ler o livro ndo tem a

obrigacao de ajudar, e também néo ha valor definido para isso.

Aquele que contribuir deixa uma mensagem para a turma, ou apenas a assinatura,

colocando ao lado, o valor da contribuigéo.

A divulgacéo dos nomes de quem contribui, durante a festa ndo é obrigatoria.

Exemplo de abertura do Livro

Contém o presente Livro 30 folhas numeradas de Ola 30, e destina-se a Lavratura
da “Lista de Visitantes” da Formatura dos alunos do Curso de Bacharelado em
Administracao, do Instituto Municipal de Ensino Superior de Assis (IMESA), unidade
de ensino da Fundacdo Educacional do Municipio de Assis (FEMA), que sera
realizada no dia .... de ............. de 2014, no Anfiteatro da FEMA, a Av Getulio

Vargas, n° 1200, proximo a Rodoviaria de Assis, as ....hs.

ASSIS, ....de ..o de ..o,
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FICHA DE INTEGRANTES DA COLACAO DE GRAU

Curso:

Representantes:

Aluno (a) juramentista e requerente de grau:
Quantidade: UM por CURSO

(O Juramento é enviado ao aluno 15 dias antes da data de Colacao de Grau).

Aluno (a) orador (a):
Quantidade: UM por TURMA

Tempo de discurso: Até cinco Minutos

Necessario enviar-nos o DISCURSO até 15 dias antes da data de Colacao de Grau.

Patrono/Patronesse:
Quantidade: UM por TURMA

Professor (a) paraninfo (a):
Quantidade: UM por TURMA

Tempo de discurso: Até cinco minutos

Nome de turma:
Quantidade: UM por TURMA

IMPORTANTE: Entregar esta ficha no Setor de Eventos, com antecedéncia de trés
meses da data da Colacdo de Grau. O ndo cumprimento do prazo influenciara

diretamente na qualidade da Colacdo de Grau de cada curso.

Este modelo de impresso sera disponibilizado pelo Setor de Eventos da FEMA.
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