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PORTARIA N. 107 DE 30 DE JANEIRO DE 2016
Republicada em 10 de janeiro de 2017

Regulamenta as Instrugoes de Procedimentos Obrigatorios para as Formaturas dos Cursos de Graduagdo

CAPITULO I
DOS OBJETIVOS E FINS

Art. 1° - O presente Regulamento tem por objetivo estabelecer as normas e procedimentos para
as sessoes solenes e publicas de Colagio de Grau dos Cursos Superiores do Centro de Ensino
Superior de Sao Gotardo.
CAPITULO II

DO ATO DA COLACAO DE GRAU
Art. 2° - A Colagao de Grau ¢ ato oficial obrigatério para a obten¢ao de diploma dos cursos de
Graduagdao e sera realizada em secdo solene e publica, no ambito da Faculdade de Ciéncias
Gerenciais de Sao Gotardo, mantida pelo Centro de Ensino Superior de Sdo Gotardo, a qual tém
direito de participar todos os formandos.
Paragrafo unico - A Colagado de Grau se dara no ambito da Secretaria Académica através da
assinatura da sua Ata.
Art. 3° - F permitida a realizagio de Colacio de Grau Simbdlica, o qual deverdo ser observadas as
instrugoes e procedimentos previstos para Formaturas dos Cursos de Graduagao do Centro de
Ensino Superior de Sao Gotardo, nos termos deste regulamento, onde cabera a Comissio de
Formatura/Formando conhecer e planejar as atividades que compdem a Colacio de Grau festiva
ou simbdlica (opcional), bem como as suas responsabilidades e competéncias.
§ 1° - As comemora¢oes nio oficiais (Colagao de Grau Festiva/Simbolica, Missa, Coquetel, Baile,
etc.) sao de responsabilidade exclusiva da Comissiao de Formatura, e sao opcionais.
§ 2° - As datas das Colagdes de Grau Festivas/Simbolicas serdo agendadas em comum acordo
com o Centro de Ensino Superior de Sdo Gotardo, sempre no periodo de 1° a 28 de fevereiro e
1?2 a 30 de Agosto, sempre no inicio do semestre letivo, respeitando assim as férias e recessos

determinados nas convengoes coletivas dos funcionarios e professores da Institui¢ao.
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§ 3° - Compete a Reitoria autorizar as sessoes de Colagio de Grau Festivas/Simbélicas com a
participa¢ao do corpo administrativo e docente do Centro de Ensino Superior de Sao Gotardo,
desde que estejam cumpridas todas as determinagoes previstas neste regulamento.

§ 4° - Para que haja participagao dos funcionarios e professores do Centro de Ensino Superior de
Sio Gotardo, as Colacdes de Grau Festivas/Simbolicas deverdo ser realizadas no Centro Cultural
Grasiela Lopes, devendo a comissio de formatura recolher a taxa de utilizagio do espago’,
cumprir as determinacoes da Portaria n. 100/2015, e requisitar a participacao do Reitor e do
Coordenador do Curso 3 (trés) meses antes da data prevista.

§ 5% - Para evitar constrangimentos futuros, é recomendavel que o aluno ao participar das
Colacoes de Grau Festivas/Simbolicas, tenha cumprido os mesmos requisitos determinados para
a Colagao Oficial, nos termos do art. 7°, {3° desta Portaria.

§ 6° - Ficam autorizadas Cola¢bes de Grau Festivas/Simbolicas conjuntas pata diferentes cursos.
§ 7° - E recomendavel que a Comissio de Formatura estipule valor a ser pago para participar da
Colagio de Grau Festiva/Simbolica para aqueles formandos que niao desejem patticipar das
demais festividades.

Art. 4° - O ato de Colagdo de Grau Festivo/Simbolico devera ser realizado pelo Reitor e no caso
de impossibilidade deste, a Colagio de Grau podera ser realizada por substituto por ele
designado.

Art. 5° - O ato de Colag¢ao de Grau Festivo/Simbélico devera ser tornado publico, por ato
administrativo, com convocagao por meio de edital interno, com prazo minimo de 3 (trés) meses
anteriores a realizacao do evento, devendo respeitar as datas permitidas pela Reitoria e que sdo
fixadas em Calendario Anual, nos termos do art. 3%, §2° deste regulamento.

Art. 6° - A outorga de grau oficial é registrada em Ata lavrada em livro proprio, pela Secretaria
Académica, que devera ser assinada por todos os formandos, sendo condigdo sine gua non para
receber o diploma de graduagio.

Art. 7° - Receberdo a outorga do grau através da assinatura da respectiva Ata os alunos
habilitados para este fim, ou seja, aqueles que tenham concluido todos os componentes
académicos e curriculares de seu curso, de acordo com parecer da Secretaria Académica, no
ambito de suas atribuicoes.

§1° - Para efeitos juridicos, a assinatura da Ata no ambito da Secretaria Académica é que
configura a Colagao de Grau Oficial, considerando os atos festivos de Colagdo meros
simbolismos, nos termos ja decididos pela Justica Federal brasileira (TRF-5 - Apelacao Civel: AC
451157 PE 0007223-76.2008.4.05.8300).

! Atualmente fixada em R$ 200,00 (duzentos reais), conforme o art. 5°, IV da Portaria n.° 100/2015.
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§2° - A Ata de Colagao de Grau devera ser assinada nas dependéncias da Secretaria Académica no
prazo por ela determinado, apenas para aqueles que estejam aptos a realiza-la.

§3° - Considera-se habilitado para assinar a Ata de Colagao de Grau os alunos que cumpram os
seguintes requisitos:

I — Estar matriculado no dltimo periodo do curso, conforme dados fornecidos pelo
Departamento Financeiro, pelo Departamento de Estagio Supervisionado ou Nucleo de Pratica
Juridica, e pela propria Secretaria Académica;

IT — Ter o aluno concluido todas as disciplinas do seu curso, o estiagio supervisionado e as
atividades complementares, estando academicamente apto conforme registros da Secretaria
Académica;

III — Ter o aluno cumprido integralmente seu contrato de prestagio de servigos educacionais,
consistente no pagamento de todas as parcelas de seu curso correspondente, ou ter realizado
novacao da divida caso haja débito com a instituicao;

IV - Ter sua documentagao completa na Secretaria Académica;

V - Ter solicitado junto a Secretaria do Controle Académico o pedido de Colagao de Grau;

VI - Ter seu nome incluido na relagdo dos alunos liberados para a colagao de grau, divulgada pela

Secretaria Académica.

CAPITULO 111

DA ORGANIZAGAO DA SESSAO DE COLACAO DE GRAU FESTIVA/SIMBOLICA OU

OFICIAL
Art. 8° - A sessdao de Colagao de Grau devera ocorrer em semestre subsequente ao da conclusiao
do curso, devendo observar as mesmas datas especificadas no art. 3°, § 2° desta Portaria, pelos
motivos especificados.
Art. 9° - Havera apenas uma sessao de Cola¢ao de Grau por curso.

SECAO1

DAS DATAS DE COLACAO DE GRAU

Art. 10 - As datas das sessdes de Colagao de Grau serdo agendadas pela Comissiao de Formatura
quando se tratar de Colagio de Grau Festiva/Simbdlica, e pela Secretaria Académica em se
tratando de Colacao de Grau Oficial.
§1° - As datas das Colagdes de Grau Oficial deverao ser informadas a Comissao de Formatura

através de Oficio expedido pela Secretaria Geral.
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§2° - As datas de Colagio de Grau Festiva/Simbodlica deverdo ser notificadas a Reitoria nos
termos do art. 5° desta Portaria, observando a disponibilidade de uso do Auditério Grasiela
Lopes, sendo permitido o agrupamento de cursos e/ou turmas para a realizacio desses eventos.
SECAO II
DA ORGANIZACAO DA COLACAO DE GRAU
Art. 11 - A elaboragdo e a supervisio do cerimonial a ser observado na Colagao de Grau
Festiva/Simbolica sdo de responsabilidade da Reitoria.
Art. 12 - As solenidades de formatura referentes a Colacido de Grau Festiva/Simbolica
acontecerdo sempre no Centro Cultural Grasiela Lopes, nos termos do art. 3°, § 4°, ndo sendo
permitida a participa¢do dos membros do corpo administrativo e docente do Centro de Ensino
Superior de Sao Gotardo em outros espagos fora das dependéncias da Instituigao.
Art. 13 - B vedada a realizacio de ceriménia de Colacio de Grau Festiva/Simbélica por Mestre
de Cerimonia nio credenciado no Centro de Ensino Superior de Sao Gotardo.
Paragrafo unico. O credenciamento do Mestre de Cerimonias observara sua experiéncia na
condugao de eventos académicos e devera ser realizado no ambito da Secretaria Académica, que
encaminhara o procedimento para analise final da Reitoria.
Art. 14 - A sessao Colagao de Grau Festiva/Simbolica serd iniciada com a presenca do presidente
da solenidade, que ¢ o Reitor ou seu designado, acrescida de qualquer nimero de autoridades
componentes da mesa diretiva e formandos; havendo tolerancia de, no maximo, 15 (quinze)
minutos da hora publicada para seu inicio.
SUBSECAO 1
DO CERIMONIAL
Art. 15 - A sessio Colagao de Grau Festiva/Simboélica coletiva compreendera:
I - composi¢ao da mesa diretiva, que vira assim nominada:
a) Presidente: Reitor;
b) Paraninfo;
¢) Coordenador de Curso;
d) Patrono;
e) Docente “Nome de Turma”.
IT - entrada dos professores e servidores homenageados;
III - entrada dos formandos;
IV - abertura da sessdo solene, proferida pelo Presidente da mesa diretiva;
V - execucio do Hino Nacional,

VI — prestaciao do juramento;
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VII - outorga de grau;

VIII - Homenagem e men¢ao honrosa ao académico que houver se destacado ao longo do curso;
IX - discurso do Orador;

X - discurso do Paraninfo;

XI - discurso do Patrono;

XII - homenagem aos professores;

XIII - homenagem prestada ao Paraninfo, Patrono, nome de turma e servidores homenageados;
XIV - homenagem com mencao honrosa ao académico que houver se destacado ao longo do
curso

XIV - homenagem a Deus;

XV - homenagem aos amigos;

XVI - homenagem aos pais;

XVII - discurso e encerramento da solenidade, proferido pelo Reitor.

§ 1° - Todos os discursos e textos de homenagem, exceto o discurso de encerramento, deverao
ter duracdo maxima de 5 (cinco) minutos.

§ 2° - Os discursos e textos de homenagens referidos nos itens IX, XII, XIV, XV e XVI devem
ser encaminhados a Reitoria, com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias uteis da data de
realizagdo da formatura para revisao do texto.

§ 3° - Sera conferida mengao honrosa, a 01 (um) académico por curso, devendo a sua escolha ser
realizada através da verificacao do coeficiente de rendimento obtido no decorrer do curso.

§ 4° O formando que solicitar sua outorga de grau em gabinete perde o direito de receber
mencao honrosa na sessao solene de Colagao de Grau coletiva.

Art. 17 - Os componentes docentes da mesa diretiva, os professores homenageados, bem como
os formandos, envergario vestes talares.

Art. 18 - O juramento, definido pelo Centro de Ensino Superior de Sao Gotardo, sera prestado
por formando previamente indicado pela Comissao de Formatura, através de consenso geral dos
seus respectivos pares.

Art. 19 - O Presidente da sessao fara a leitura completa da outorga de grau somente ao primeiro
formando do cerimonial e em seguida, outorgard o grau aos demais formandos em ordem
alfabética.

Art. 20 - Fica vetada a proje¢ao de videos, filmes, jogos de luzes, ou qualquer outro recurso de
natureza cénica e sonora que prejudique a sessao solene de Colagio de Grau, sob pena de

suspensao da mesma.
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Paragrafo unico. Cabera a empresa responsavel pela organizacio do evento fiscalizar e retirar
pessoas que nao se portem de forma digna, respeitando a seriedade do evento.
Art. 21 - O Presidente da sessdo suspendera a solenidade se constatar comportamento atentatorio

ao decoro académico, inclusive os previstos no artigo anterior.

SUBSECAO 11

DAS HOMENAGENS
Art. 22 - Cada solenidade de Colacdao de Grau coletiva contard com no maximo:
I - um Paraninfo, para cada curso;
IT - um Patrono, para cada curso;
III - um Nome de Turma, para cada curso;
IV — de dois a cinco funcionarios homenageados, sendo um, dois ou trés docentes e um ou dois
técnicos-administrativos, para cada curso;
V — um orador, que sera um formando indicado previamente pela Comissio de Formatura, em
CONSeNnso com seus pares;
VI — um juramentista, que sera um formando indicado previamente pela Comissao de Formatura,
em CoNsenso com seus pares.
Paragrafo unico. Para efeitos deste artigo, considera-se as seguintes defini¢ces e atribui¢Ses:
I — Presidente (Reitor): é o responsavel pela Gestio Académica da Faculdade de Ciéncias
Gerenciais de Sao Gotardo, mantida pelo Centro de Ensino Superior de Sio Gotardo, e é quem
faz a abertura, a cola¢do simbodlica do grau académico e encerramento da Sessao Solene de
Colacao de Grau;
IT - Aluno(a) Oradoz(a): escolhido pelos formandos, é o representante dos alunos que fara uso da
palavra para expressar os anos vividos durante a realiza¢io dos estudos para obtencao do grau de
bacharel ou licenciatura. Cada turma deve escolher “um” aluno oradort;
IIT - Patrono/Patronesse: é o defensor “padroeiro” de cada formando perante a sociedade. Cada
turma devera escolher “um” patrono;
IV - Paraninfo(a): atua como padrinho ou testemunha dos alunos formandos perante a sociedade.
E o paraninfo quem realiza um discurso de congratulacio e boa sorte aos scus afilhados
(formandos). Cada turma devera escolher “um” paraninfo;
V - Aluno(a) Juramentista: é o aluno que representara os demais formandos e proferird o
juramento especifico de cada curso. O Juramento utilizado é o Juramento Oficial de cada curso.

Cada curso devera escolher “um” aluno juramentista;
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VI - Aluno(a) Requerente de Grau: é o aluno que representara os demais formandos perante a
autoridade académica (Reitor ou representante) e recebera o Grau em nome dos formandos.
Cada curso devera escolher “um” aluno requerente de grau;
VII — Professor (a) Homenageado (a): escolhido pelos formandos, este professor recebera a placa
ou flores de homenagem (que deve ser providenciada pelos préprios alunos). Cada turma devera
escolher no maximo trés professores homenageados;
VIII — Professor “Nome de Turma”: escolhido pelos formandos, este professor recebera a placa
ou flores de homenagem (que deve ser providenciada pelos proprios alunos). Cada turma devera
escolher um professor para ser “Nome de Turma”, devendo o mesmo pertencer ao corpo
docente da Institui¢io;
IX - Técnicos-administrativos: escolhido pelos formandos, este funcionario recebera a placa ou
flores de homenagem (que deve ser providenciada pelos proprios alunos). Cada turma devera
escolher no maximo dois homenageados;
X - Aluno(a) para entrega das Placas ou flores de homenagens: para realizar a entrega da
homenagem (providenciada pelos alunos) ao professor homenageado e ao “Nome de Turma”.
Cada turma deve escolher “um” aluno para cada homenageado.
SUBSECAO 111

DOS CONVITES
Art. 23 - A confeccao e o modelo do convite ficam a critério da Comissao de Formatura. Art. 24
— A estrutura minima dos convites deve ter:
I. Autoridades Administrativas e Académicas:
a) Presidente da Republica;
b) Ministro da Educagao;
¢) Reitor da Faculdade de Ciéncias Gerenciais de Sio Gotardo;
d) Vice-Reitor da Faculdade de Ciéncias Gerenciais de Sio Gotardo;
e) Secretario Geral,
f) Coordenador do(s) Curso(s).
IT. Homenagens e representagoes:
a) Ao corpo de funcionarios do Centro de Ensino Superior de Sio Gotardo;
b) Ao corpo docente do Centro de Ensino Superior de Sio Gotardo;
¢) A Reitoria do Centro de Ensino Superior de Sio Gotardo;
d) Ao Paraninfo;
e) Ao Patrono;

f) Ao “Nome de Turma”;
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2) Ao (s) professor (es) homenageado (s);

h) Ao (s) técnico-administrativo (s);
1) Orador;
j) Juramentista.
I1I. Relacao nominal dos formandos.
Paragrafo tnico. Todos os convites de formatura deverao ser revisados pela Reitoria. Para isso, a
Comissao de Formatura devera encaminhar o modelo (boneco) do convite 2 mesma, com, no
minimo, 60 (sessenta) dias de antecedéncia da data do evento de Colacio de Grau
Festiva/Simbolica.
Art. 25 — Compete a Comissao de Formatura convidar oficialmente o paraninfo, o patrono, o
nome de turma e os servidores homenageados, informando-os do convite, bem como da data,
horario e local da cerimoénia, além de confirmar a inser¢ao dos respectivos nomes nos convites.
Art. 26 - E de responsabilidade da Comissio de Formatura o envio dos convites aos servidores e
autoridades homenageadas, bem como o envio de, pelo menos, 01 (um) convite a Reitoria, para
registro e arquivamento.
SUBSECAO IV

DAS COMPETENCIAS
Art. 27 — Compete a Reitoria:
I — estabelecer, juntamente com a Secretaria Geral, contato com as Comissdes de Formatura para
orienta¢des de procedimentos, agendamento de datas de formatura e demais itens pertinentes;
IT - revisar, os bonecos dos convites.
Art. 28 — Compete as Comissoes de Formatura:
I - definicio, em concordancia com a Reitoria, das datas de realizacao do evento de Colagiao de
Grau Festiva/Simbdlica;
II - formalizar a Reitoria, o cronograma das formaturas, para que sejam elaborados e
encaminhados os convites institucionais;
III - revisar, em conjunto com a Reitoria, os bonecos dos convites;
1V - informar as autoridades da mesa diretiva, bem como, orientar os envolvidos nas solenidades
de outorga de grau, sobre os procedimentos pertinentes ao evento.
V - conduzir o ensaio;
VI - coordenar todos os encaminhamentos referentes ao cerimonial de Colacio de Grau; VII -
coordenar, em conjunto com o Departamento de Recursos Humanos e Servigos Gerais, a

organiza¢ao do ambiente dos eventos de Colacio de Grau Festiva/Simbélica;
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VIII - assinar o termo de compromisso de utilizagdo do Centro Cultural Grasiela Lopes, bem
como, recolher a taxa correspondente para que haja limpeza e disponibiliza¢io do mesmo.
Art. 29 - Compete a Secretaria Geral:
I. fornecer a Comissio de Formatura a relacio nominal de formandos, dos cursos e suas
respectivas titulagoes;
II. confeccionar a Ata de Registro da Colagdo de Grau Oficial, bem como coletar as assinaturas;
III — estabelecer, juntamente com a Reitoria, contato com as Comissdes de Formatura para
orientag¢oes de procedimentos, agendamento de datas de formatura e demais itens pertinentes.
Art. 30 — Compete aos formandos constituir uma Comissio de Formatura que os representara
perante a Instituicao, que ficara responsavel por:
I - indicar os funcionarios homenageados e paraninfos, em consenso com seus pares;
IT - indicar os formandos juramentista, outorgado e orador;
III - convidar os funcionarios homenageados e paraninfos;
IV - encaminhar a confec¢io dos convites (opcional);
V - encaminhar a Reitoria o boneco de convite para revisao, e, 1 (um) convite para registro e
arquivamento;
VI — encaminhar convite a todos os docentes do cutso;
VII - providenciar a decoragio do ambiente de Colagio de Grau Festiva/Simbolica (opcional);
VIII - providenciar becas e canudos;
IX - providenciar o registro fotografico e filmagem (opcional).
CAPITULO IV
DA COLACAO DE GRAU OFICIAL
Art. 31 - A Colagao de Grau Oficial sera agendada pela Secretaria Geral, conforme demanda de
requerimentos realizados durante o tltimo perifodo letivo de cada turma.
Art. 32 - Poderdo colar grau na Secretaria Geral todos os formandos considerados aptos nos
termos do art. 7°, {3° desta Portaria.
Art. 33 — Nesta solenidade os discursos siao dispensados, ficam suprimidas as homenagens, e ¢
facultativo o uso de vestes talares, sendo dispensada a presenca da Reitoria nesse momento.
CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 34 — As placas de homenagem, exceto a do aluno destaque, deverdo ser custeadas pelos

formandos.
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Art. 35 — E aconselhavel que as indumentérias a serem utilizadas pelos formandos nos eventos
ecuménicos (missas, cultos, celebragdes religiosas em geral) sejam formais, recomendando-se o
uso de terninho com cal¢a para as mulheres e ternos completos para os homens.

Art. 36 — O Centro de Ensino Superior de Sio Gotardo dispoe de cerimonial préprio, disposto

no endereco eletronico da Instituigao, no item instrumentos de autorregulacao (www.cesg.edu.br).

Art. 37 — O Centro de Ensino Superior de Sio Gotardo disponibiliza, apds solicitagio, uma
flamula para disposi¢ao na colagao de grau e nos eventos ecumeénicos.

Art. 38 — Todos os eventos e cerimobnias de formatura, a excecao do baile, terdo a duracao
maxima de 2 (duas) horas, em respeito as familias e demais pessoas presentes.

Art. 39 - Fica proibido o uso por parte dos formandos e seus convidados, qualquer tipo de objeto
sonoro, que contribua com a desarmonia da solenidade, devendo os organizadores do evento
disponibilizar segurangas na (s) portaria (s) para que recolham os objetos sonoros.

Paragrafo unico. Caso os participantes nao cumpram essa proibi¢ao, a Colagao sera interrompida
até que os organizadores recolham todos os objetos que estio tumultuando o evento.

Art. 40 - Cabe a Comissao de Formatura de cada turma ou de empresa por ela contratada, a
vigilancia e a condugao do servico de seguranc¢a da solenidade, a fim orientar os convidados para
o bom andamento da solenidade, através das regras descritas neste regulamento.

Art. 41 - Os casos omissos neste Regulamento serao resolvidos pela Reitoria.

Art. 42 - O presente Regulamento entrara em vigor nesta data.

Diretor Geral do CESG


http://www.cesg.edu.br

