Apresentacao

A Faculdade Integrada de Santa Maria sente-se
honrada em participar da Colacdo de Grau, pois a
conclusdo do Curso € a celebracdo de uma grande
conquista, por ser um ato que finaliza uma etapa de
estudos e representa a passagem para a Vvida
profissional, sendo com certeza um dos mais belos
momentos da jornada, pois se compartilha a alegria com
0S entes mais queridos, assim como, se expressa o
reconhecimento para aqueles que, de alguma forma,
contribuiram para essa vitoéria.

Para que as solenidades de colagdo de grau
transcorram da melhor forma, a Faculdade Integrada de
Santa Maria organizou o presente Manual, que pretende
servir como um instrumento informativo e orientador,

para que este momento seja especial e inesquecivel.
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CAPITULO |

COLACAO DE GRAU

Art.1.° A colacdo de grau é o ato oficial, publico e
solene, obrigatério para os alunos que integralizaram a
carga horaria, exigida legalmente, para conclusdo do
Curso de Graduacéo.

Art.2.° A colacdo de grau podera ocorrer das seguintes
formas:

| - Sessao Solene;
Il - Sessao de Gabinete.

Paragrafo primeiro - E assegurada a outorga do grau,
em sessdo solene ou de gabinete, ao aluno que
integralizar a carga horaria exigida para seu Curso e
estiver com sua documentacdo completa para a emissao
do Diploma.

Paragrafo segundo - A inclusdo do nome do formando
no convite de formatura ndo garante a sua participagcao
no ato da solenidade, o que pode ocorrer no caso da
falta de cumprimento dos requisitos académicos exigidos
para a colagéo de grau.

Paragrafo terceiro - Em nenhuma hipétese, havera
dispensa da Colacdo de Grau, visto ser imprescindivel
para a emisséo do Diploma.

Paragrafo quarto - O formando, em caso excepcional,
guando estiver impossibilitado de comparecer na
colacdo de grau solene ou de gabinete podera solicitar
colar grau por procuracgao, conforme legislagéo.
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Paragrafo quinto - Ao solicitar a colacdo de grau por
procuracao, o formando devera preencher o modelo de
procuracao existente na Secretaria Geral, autenticé-la
em cartorio e devolvé-la nessa Secretaria.

CAPITULO Il

SESSAO SOLENE

Art.3.° A sessao solene é a cerimbnia formal coletiva,
onde participam as autoridades académicas da
Faculdade, paraninfo (a), patrono (a) e homenageados
(em numero de até 05), e a mesma serd realizada em
local de escolha dos (as) formandos (as).

Art.4.° Os formandos dos cursos da mesma area de
conhecimento embora de turnos diferentes, poderao
fazer sua formatura em separado ou solicitar para que
sejam realizadas unificadas, lembrando que a escolha
do juramentista e orador, serd de apenas um
representante para ambas as turmas.

Paragrafo primeiro - Se as turmas fizerem uma Unica
formatura, deverdo escolher apenas um Patrono (a) e
Paraninfo (a), decidindo em comum acordo a escolha
dos mesmos.

Paragrafo segundo - As turmas, se diurno e/ou noturno,
receberdo o numero em uso na Faculdade, para o
mesmo ano.

Paragrafo terceiro - As turmas que fizerem a sesséo
solene unificada, poderédo decidir se fardo os convites e
a versdo digital do quadro de formatura Unico ou
separados.
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Pardgrafo quarto - No caso de sessdo solene
conjuntas, se 0 niamero de componentes da mesa for
maior que o numero de cadeiras disponiveis, devera ser
informado aos homenageados que eles irdo ficar
dispostos na primeira fila do auditério, a qual devera ser
reservada para estes convidados.

Art.5.° As sessOes solenes de colagdo de grau serdo
presididas pelo Diretor Geral da Faculdade ou por outra
autoridade designada.

Paragrafo Unico - A ordem de precedéncia das
autoridades segue as normas do cerimonial publico,
respeitando-se a hierarquia da Faculdade.

Art.6.° Nas sessdes solenes de colacdo de grau é
obrigatorio, para os formandos, o uso da beca, capelo e
faixa.

Art.7.° Os discursos proferidos nas sessfes solenes sao
restritos ao Orador da Turma, Paraninfo e ao Diretor
Geral ou seu representante.

Art.8.° A outorga do grau sera feita pelo Coordenador do
Curso e, logo apos, o formando dirige-se ao paraninfo
para receber, simbolicamente, o Diploma, com a
possibilidade de concessdo de deferéncia prevista no
Art. 31 deste Manual.

Art.9.° Na sessdo solene, a outorga do grau solene e
completa sera imposta ao primeiro e ao ultimo formando,
sendo que os demais receberdo a imposicao simples,
individualmente.

Art.10 O formando devera chegar ao local da sessédo
solene, no horario estipulado pela Comissdo de
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Formatura e deve assinar o livro de ata, que é de
extrema importancia, pois é através desta assinatura
gue se comprova a presenca do formando na solenidade
de colacao de grau.

CAPITULO IlI

SESSAO DE GABINETE

Art.11 A sessdo de gabinete sera realizada para os
formandos, que, por motivos diversos, nao tenham
participado da sesséo solene.

Paragrafo primeiro - A solicitagdo para colacdo de grau
em gabinete devera ser feita pelo formando, através de
requerimento solicitado na Secretaria Geral e ap0s
preenchido, devera ser entregue na Secretaria, para
andlise.

Paragrafo segundo - A solicitacdo sendo aprovada,
serd agendado o dia, o local e a hora para a realizacao.

Paragrafo terceiro - Na sesséo de gabinete, o formando
nao veste toga, mas traje formal, de acordo com o
carater do evento.

Art.12 O formando que optou pela sessdo de gabinete
poderd participar da sesséo solene, entrando com 0s
demais, porém trajando as vestes talares completa, isto
€, com o capelo, limitando-se a receber os
cumprimentos dos componentes da mesa oficial, ficando
vedada a imposicdo do grau na sessao solene. O
formado deverd ter a concordancia da Comissdo de
Formatura e tera que realizar o pagamento da taxa de
despesas com o Cerimonial.
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Paradgrafo Unico - O formado que enquadrar-se no
Art.12, deverd requerer sua participacdo na sessao
solene, junto a Secretaria Geral, que enviara para o
Conselho de Colacdo de Grau para conhecimento.

Art.13 As sessbes de gabinete serdo presididas pelo
Diretor Geral da Faculdade ou por outra autoridade por
ele designada, pelo Coordenador do Curso e um
representante do Setor de Documentacao, responsavel
pela emisséo da Ata.

Paradgrafo Gnico - Sera permitida a presenca de
familiares do formando, pois a mesma é publica.

CAPITULO IV

COLACAO DE GRAU ANTECIPADA

Art.14 Sera permitida a colagéo de grau antecipada ao
aluno que, tendo concluido a carga horaria exigida para
a integralizacdo do curso, se enquadrar em uma das
seguintes situacoes:

| - Nomeacdo em concurso publico (portaria de
nomeacao);

Il - Contratacdo e/ou promo¢ao em empresa publica ou
privada (documento do empregador atestando a
contratacdo e/ou promocao);

Il - Aprovacdo em curso de pdos-graduacao
(comprovante de matricula ou outra forma de
comprovacao).

Paragrafo primeiro - A solicitagdo de colagao de grau
antecipada devera ser feita pelo aluno ou seu
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procurador, retirando o modelo de requerimento na
Secretaria Geral. Esse deve ser preenchido e entregue
acompanhado dos documentos comprobatérios que
justifiqguem a antecipacao da cola¢ao de grau.

Paragrafo segundo - Deferida a colagdo de grau
antecipada pelo Conselho de Colacdo de Grau, sera
determinada a data e a hora em que a mesma sera
realizada.

CAPITULO V

ENSAIO

Art.15 Antes da realizag@o da sessao solene de colagéo
de grau é obrigatéria a realizacdo do ensaio com a
presenca da Coordenacdo do Curso, Comissdo de
Formatura, Conselho de Colacdo de Grau da FISMA, o
Paraninfo e os representantes da empresa de eventos.

Paragrafo Unico - O dia, o local e a hora do ensaio
deverdo ser estabelecidos em comum acordo entre os
participantes, sendo obrigatéria a presenca de todos
formandos.

CAPITULO VI

CERIMONIAL

Art.16 O cerimonial é um conjunto de normas
estabelecidas com a finalidade de ordenar,
corretamente, o desenvolvimento do ato solene.

Art.17 O cerimonial € realizado sob responsabilidade do
Conselho de Colacdo de Grau e a Comissdo de

Conforme Processo n2 479/2016, aprovado na 62 Sessdo do Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensdo em 11 de setembro de 2017.

10



Formatura, em acordo com a Empresa que ird promover
0 evento.

Art.18 A sessdo solene de Colacdo de Grau sera
presidida pelo Diretor Geral ou seu representante, e tera
seus trabalhos conduzidos por um Mestre de
Cerimbnias, o qual seguirA na integra o Protocolo,
abaixo descrito, da Faculdade Integrada de Santa Maria
- FISMA.

| - O Mestre de Cerimbnias faz a saudagéo inicial a
todos o0s presentes, autoridades académicas,
autoridades especialmente convidadas, e familiares dos
formandos;

Il - Convida o Diretor Geral ou seu representante, para
ingressar com as autoridades e homenageados para
constituirem a mesa de honra;

lIl - O Diretor Geral ou seu representante fard a abertura
oficial da solenidade;

IV - Solicita ao Paraninfo (a) e ao Patrono (a) que
conduzam os formandos ao recinto;

V - Convida o Paraninfo (a) e Patrono (a) para que
acompanhem o formando que fara o juramento, quando
serd solicitado que todos os formandos com o braco
direito estendido ao final do juramento digam: “ Assim o
prometo”.

VI - Faz a chamada nominal dos formandos e convida o
Coordenador de Curso para fazer a imposicao do grau;

VIl - Outorga do Diploma: sera feita pelo Paraninfo da
turma, com a possibilidade de concesséo de deferéncia,
prevista no Art. 31 deste Manual,
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VIII - Solicita a (0) formando (a) escolhido (a) como
Orador (a) da turma para que faca seu discurso;

IX - Convida o (a), Paraninfo (a) para realizar seu
discurso;

X - Convida os formandos para homenagem aos pais
e/ou familiares;

Xl - Convida o Diretor Geral ou seu representante para o
discurso de encerramento.

Paragrafo unico - O Livro de Ata da Colacao de Grau é
de competéncia do Setor de Documentacdo e sua
assinatura é condi¢cdo imprescindivel para todos os
formandos receberem, posteriormente, o Diploma.

Art.19 As empresas promotoras de eventos, que forem
contratadas pela Comisséo de Formatura, devem seguir
as normas estabelecidas e aprovadas neste Manual e na
Resolucéo elaborada sobre o assunto.

Art.20 Na sessdo solene de colacdo de grau, a
contratacdo da empresa de eventos € de
responsabilidade da Comissdo de Formatura, e o0s
custos serdo da responsabilidade de cada formando,
sendo administrado pela Comissdo de Formatura.

CAPITULO VII

EVENTOS DA FORMATURA

Art.21 Os eventos abaixo relacionados ndo poderao ser
realizados em conjunto com a sessdo de colacdo de
grau:
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| - Missa ou culto: o evento religioso € uma decisédo
exclusiva da turma de formandos;

7

Il - Baile: & considerado um evento comemorativo de
total responsabilidade financeira e organizacional da
turma de formandos.

Art.22 Todas as comemoracdes decididas pela turma de
formandos levam o nome da Faculdade, portanto é
importante  enfatizar que deve ser mantida a
respeitabilidade pela mesma.

CAPITULO VI

CONSELHO, COMISSAO DE FORMATURA E
CONVITES

Secao |
Conselho de Colacéo de Grau

Art.23 O Conselho de Colagédo de Grau serd nomeado
pelo Diretor Geral. A esse conselho compete
acompanhar e referendar as sugestdes e decisdes da
Comissao de Formatura, € 0 mesmo serda composto dos
seguintes membros:

| - Diretor Académico;

Il - Coordenadores de Curso;

[ll - Um representante do Setor de Documentagéo;
IV - O presidente da Comisséo de Formatura.

Paragrafo Unico - O texto oficial do juramento,
aprovado para o curso, € fornecido pelo Conselho de
Colacao de Grau.
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Art.24 O Conselho de Colacao de Grau devera solicitar
ao Setor de Documentacdo a lista dos provaveis
formandos, para conferéncia dos nomes junto a
Comisséo de Formatura.

Paragrafo Unico - O Conselho de Colacdo de Grau
devera elaborar uma Agenda de Formaturas, na qual
estara estabelecida as datas para as cola¢Bes solenes

de grau que sera submetida a Direcdo Geral da
Faculdade.

Secéo I
Comissao de Formatura

Art.25 A Comisséo de Formatura sera composta por um
grupo de alunos, eleitos pela turma de formandos, que
os representem junto ao Conselho de Colacdo de Grau
da Faculdade.

Paragrafo primeiro - Ap6s designados os formandos
gue serdao membros da Comissao de Formatura, devera
ser elaborado um Estatuto que definira as regras basicas
de conduta e normas. Essas serdo as diretrizes
norteadoras para o bom relacionamento dos membros e
formandos. Esse Estatuto deverd conter os principios
gue regulamentardo a Comissao, legitimando, assim, a
tomada de decisdo da mesma.

Paragrafo segundo - Na elaboracdo do Estatuto
deverao constar, no minimo, os itens abaixo descritos:

| - Prazo de adeséo para a sessdo solene de colacdo de
grau ou de sua saida/desisténcia;

Il - Vencimento das mensalidades;
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1l - indice de correcéo das mensalidades;

IV - Devolucdo de taxa em caso de saida do formando
(citar em que casos havera restituicdo de valores);

V - O Estatuto deverd ser assinado por todos os
formandos e registrado em cartorio.

Art.26 A Comisséo de Formatura sera composta de:

I - Presidente: representa a Comissdo junto ao
Conselho de Colacédo de Grau e coordena as reunides
da Comissdo de Formatura, sendo responsavel pela
tomada de decisbes e pela supervisdo das atividades da
COMISSao;

Il - Vice-Presidente: na auséncia do presidente, exerce
suas fungoes;

[Il - Tesoureiro: se possivel dois académicos, 0s quais
gerenciam e administram 0s recursos financeiros da
turma de formandos, apresentam balancetes mensais e
determinam as autorizacdes de despesas, as quais
deverdo conter sua assinatura e a do presidente;

IV - Secretario: redige e assina as Atas das reunides
realizadas pela Comissdo e/ou formandos e fica
responsavel pela guarda de documentos referentes a
formatura.

Art.27 A Comissdao de Formatura terd& como
responsabilidade:

| - Verificar a Agenda de Formaturas e informar, com
antecedéncia, a escolha de datas ao Conselho de
Colagéo de Grau;
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Il - Informar ao Conselho o0 nome e o contato dos
integrantes da Comisséo de Formatura,

[l - Planejar todos os eventos relacionados a formatura;

IV - Representar os provaveis formandos junto ao
Conselho de Colacéo de Grau;

V - Realizar reunides com os formandos e manté-los
informados;

VI - Manter a Coordenacédo do Curso informada sobre as
decisoes tomadas;

VIl - Convidar oficialmente o Paraninfo, o0s
Homenageados e as Autoridades Académicas;

VIII - Solicitar, na Secretaria Geral, o modelo de
requerimento a ser preenchido para a sesséo solene de
colacdo de grau e, apds seu preenchimento com todas
as informacdes, devolvé-lo na mesma, para apreciacao
do Conselho de Colagéo de Grau;

IX - Providenciar a confecg&o dos convites, submetendo-
0s a apreciacdo do Conselho de Colacdo de Grau, para
conferéncia de dados;

X - Oficializar os convites a todos que fardo parte da
mesa de honra na sessao solene;

Xl - Contratar empresas de sonorizagdo, decoracgao,
filmagem, fotografias e demais servigos inerentes a
formatura, sempre verificando se as mesmas tem
credibilidade e experiéncia no mercado;

XIl - Verificar os servicos de audio e video, para que
estejam de acordo com o carater solene e de respeito
aos convidados e a Faculdade;
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XIII - Comunicar aos colegas formandos as orientacfes,
as datas e os horarios de ensaio e eventuais reunioes;

XIV - Intermediar a organizagdo da relagcdo dos
provaveis formandos, no que tange a obtencdo e
entrega de documentos;

XV - As mulsicas para a colacdo de grau sado de
responsabilidade da Comissdo de Formatura, podendo
ser escolhida a musica de entrada dos formandos e a de
encerramento. Cada formando podera escolher sua
musica para 0 momento da colagéo de grau.

Secao lll
Convites

Art.28 A confeccdo e emissdo dos convites sdo de
responsabilidade da Comissdo de Formatura e dos
formandos. Os mesmos deverdo ser revisados pelo
Conselho de Colacdo de Grau, com antecedéncia
minima de 30 (trinta) dias, a fim de revisar se todos o0s
itens solicitados no Paragrafo terceiro estéo corretos, e a
revisdo sera efetuada no prazo maximo de 3 (trés) dias.

Paragrafo primeiro - A Comisséo de formatura compete
0 envio do convite as autoridades da Faculdade e aos
Professores e a Coordenacdo do Curso compete
convidar as entidades de classe.

Paragrafo segundo - As turmas que fizerem a sesséo
solene unificada, poderao decidir se fardo os convites e
a versdo digital do quadro de formatura Unicos ou
separados.

Paragrafo terceiro: No convite devera conter:
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| - O nimero da turma, o nome da turma, o nome do
curso, da Faculdade e a logomarca;

Il - Os nomes das autoridades que compbem a
Faculdade Integrada de Santa Maria (Diretor Geral,
Vice-Diretor, Diretor Académico e Coordenador (a) do
Curso), sendo que todos 0s nomes proprios e
respectivos cargos devem ser escritos sem abreviaces;

N - Patrono (a), paraninfo (a); professores
homenageados, em ordem alfabética; técnico-
administrativos homenageados (se houver); orador (a) e
juramentista;

IV - Juramento;

V - Lista nominal dos formandos com filiacdo e
naturalidade, sendo que fotos sédo opcionais;

VI - Agradecimento (opcional) aos pais e familiares,
colegas, amigos, namorado (a), noivo (a) ou esposo (a)
ou outros, de acordo com a Comissdo de Formatura.

Paragrafo quarto: Devera conter as datas, os locais e
os horarios das solenidades, conforme exemplo:

| - Missa ou Culto: data, local e horario;
Il - Colacdo de Grau: data, local e horario;
Il - Baile de Formatura (opcional): data, local e horario;

IV - Mensagem final (opcional).

CAPITULO IX

PROIBICOES
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Art.29 N&o serdo permitidos na sessao de colagéo de
grau:

| - Alteracdo do cerimonial ou das determinacdes do
Conselho de Colacao de Grau;

Il - Uso de instrumentos sonoros que prejudiguem a
realizacdo da sesséo de colacdo de grau;

[ll - MUsicas que ofendam a moral e 0os bons costumes,
ou que ensejam discriminagédo de qualquer ordem;

[V - MUsica durante o Juramento e os discursos;
V - Uso de bebida alcéolica no local da colacdo de grau;

VI - No caso de conduta inadequada, por parte do
formando, o mesmo podera ser impedido de participar
da colacéo.

CAPITULO X

DO QUADRO DE FORMATURA

Art.30 Com relacdo a confecg¢éo do quadro de formatura
pelas turmas de formandos, a Instituicdo fard o
regulamento dos mesmos através de Resolucdo interna.

CAPITULO XI

DIPLOMA

Art.31 A entrega do diploma é feita, simbolicamente,
pelo (a) Paraninfo(a) na sessdo de colacdo de grau,
podendo haver a possibilidade de entrega do diploma
por um parente direto e de sangue (pai, mée, avo, avo,
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irmao, irma, filho e filha), com a mesma formacao
académica. O formando devera preencher um
requerimento a ser enviado para o Diretor Geral da
Faculdade, no prazo de trinta dias antes da colacdo de
grau.

Pardgrafo primeiro - Posteriormente ao evento de
colacdo de grau, o Setor de Documentacao, emitira e
enviara os Diplomas para registro na Universidade
Federal de Santa Maria.

Paragrafo segundo - N&o receberd Certificado de
Concluséo, Diploma e Histérico Escolar o aluno que
estiver com situacao irregular junto ao INEP, referente a
prova do ENADE.

Paragrafo terceiro - Nao podendo retirar seu Diploma
pessoalmente, o formado podera delegar a autorizacdo
para um procurador legal (procuracdo, com fins
especificos, registrada em cartdrio) para retira-lo.

Art.32 A primeira via do Diploma do Curso de
Graduacdo € gratuita. Caso seja necessario fazer uma
segunda via, é preciso pagar a taxa estipulada
internamente pela Faculdade.

CAPITULO XII

PROCEDIMENTOS ACADEMICOS

Art.33 Compete ao aluno certificar-se quanto a
integralizacdo da carga horaria do Curso, bem como do
cumprimento das Atividades Complementares e
Disciplinas Complementares. Em caso de duvida, deve
procurar informacgdes junto ao Setor de Documentacéo,
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verificando também se tem todos os documentos
necessarios para a montagem do processo de diploma.

Paragrafo Unico: A Coordenacdo do Curso, apés a
matricula, deverd encaminhar ao Setor de
Documentacdo a lista dos provaveis formandos, para
gue sejam conferidos os documentos necessarios a
confeccédo do processo do Diploma.

Art.34 O Setor de Documentacdo, apds o recebimento
da lista de formandos pela Coordenagdo do Curso,
devera verificar se todos os que constam na mesma
possuem a documentacdo e as disciplinas para a
emissédo do Diploma, no caso de falta de documentos ou
de disciplina, sera informada a Coordenacgé&o do Curso.

CAPITULO Xl

CONTRATACAO DE EMPRESAS

Art.35 A turma de formandos pode optar pela
contratacdo de profissionais que se ocupem de servicos,
tais como: decoragéo; iluminacgédo; aluguel de togas para
formandos e professores homenageados; fotografias;
flmagens e videos da solenidade, desde que o0s
respectivos contratos, a atuagdo e 0s servicos dessas
empresas se submetam, incondicionalmente, ao
disposto neste Manual e a Resolucdo que trata do
assunto.

Paragrafo primeiro - A Empresa contratada pelos
formandos devera realizar um cadastro na FISMA, na
Secretaria Geral da Faculdade, tao logo seja realizado o
contrato entre as partes.
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Pardgrafo segundo - O contrato firmado entre a
Comissdo de Formatura e a Empresa é de inteira
responsabilidade de ambas as partes, porém devera
estar em consonancia com as normas deste Manual.

Paragrafo terceiro - E expressamente proibida qualquer
alteracdo e/ou inclusdo no cerimonial as vésperas do
evento.

Paragrafo quarto - E proibido o ingresso da Empresa
contratada em salas de aula, sem antes ter solicitado a
permissdo e informado o assunto ao Conselho de
Colacéo de Grau.

CAPITULO XIV

INFORMACOES GERAIS

| - NOME DA TURMA - a escolha do nome da turma
devera ser feita dentre os nomes da comunidade
académica, em geral € um professor ou profissional da
area, que, através de seu exemplo ou pratica docente,
inspirou os formandos e agora é homenageado
emprestando seu home.

Il - JURAMENTO - O juramento solene corresponde ao
ato de compromisso do (a) formando (a) em relacdo a
profissdo que ird exercer. O mesmo dirige-se a tribuna e
com o braco direito estendido e méo espalmada, 1é o
juramento.

Os demais formandos, em pé, também com o brago
direito estendido e mao espalmada, acompanham a
leitura. Ao final desta, todos repetem a uma sé voz, a
expressao: "ASSIM O PROMETO!".
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[l - ORADOR (A) - Serd um (a) formando (a), que foi
escolhido(a) pela turma, e seu discurso deve ter a
aprovagdo da Comissdo de Formatura e a revisdo do
Conselho de Colacao de Grau.

IV - PATRONO (A) - E a personalidade de destaque no
meio cientifico ou da area de atuacdo dos formandos
e/ou de notério saber académico, podendo ou nao fazer
parte da Instituig&o.

V - PARANINFO (A) - E o padrinho ou madrinha da
turma. Trata-se, em geral, de um (a) professor (a), ou
profissional da area que mantém afinidade com a turma,
devendo pertencer ao corpo docente da Faculdade.

VI - PROFESSORES HOMENAGEADOS - Séo pessoas
gue, durante o periodo da turma na Instituicdo, tiveram
mais proximidade e afinidade com os formandos, e por
isso merecem o0 reconhecimento e a gratiddo dos
concluintes.

VIl - TECNICO-ADMINISTRATIVOS HOMENAGEADOS
- Os homenageados sdo técnico-administrativos que
mantiveram com a turma uma relagdo mutua de carinho
e apreco. Pode-se optar entre técnico-administrativo
(servidor da FISMA) ou funcionario (terceirizado).

Vil - NUMERO DE HOMENAGEADOS - Os
homenageados deverdao ser em numero total de 5
(cinco), entre Professores e Técnico-Administrativos.
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CAPITULO XV

ORGAOS DE CLASSE - CONSELHOS
PROFISSIONAIS

Art.36 As profissdes sdo regulamentadas pelo
respectivo 6rgdo de classe, denominado Conselho
Profissional.

A obtencdo da carteira profissional € da
responsabilidade do formando, que deve procurar 0 seu
Com’elho Profissional e solicitar o registro.

ADMINISTRADORES

Rua Coronel Niederauer 1565, Sala 6 e 8

CEP 97015-123 Santa Maria/RS

Telefone: (55) 3225-5815 / Fax: (55) 3222-5815

ENFERMEIROS
Rua Dr. Alberto Pasqualini N° 35, Sala 101.
Telefone: 55 3222 6611.

PSICOLOGOS

Subsede Centro - Oeste - Santa Maria

Rua Marechal Floriano Peixoto, 1709/401

CEP: 97015-373 - Santa Maria/RS

Fone: (55) 3219-5299 - E-mail: santamaria@crprs.org.br

CAPITULO XVI

DISPOSICOES GERAIS

Art.37 Este manual contém orientacdes basicas e esta
sujeito a alteragbes que serdo feitas através de
Resolucdo.
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Art.38 As colacdes de grau que ja foram agendadas
deverdo seguir as Normas constante deste Manual, apés
sua aprovagao.

Art.39 Os casos omissos serdo analisados pela Direcéo
Geral, Diretoria Académica e o Conselho de Colacédo de
Grau da Faculdade.

Art.40 Esse manual foi elaborado pela Direcdo Geral,
Diretoria Académica, Coordenadores de Cursos e
aprovado pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdo, na 6% sessdo realizada na data de 11 de
setembro de 2017.
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ANEXO |

PROCURACAO PARA A COLACAO DE GRAU

REQUERIMENTO DE COLACAO DE GRAU
ANTECIPADA

REQUERIMENTO PARA SESSAO SOLENE

REQUERIMENTO PARA COLACAO DE GRAU
EM GABINETE

Conforme Processo n2 479/2016, aprovado na 62 Sessdo do Conselho de
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PROCURACAO PARA COLACAO DE GRAU

OUTORGANTE

Nome Completo:

Macionalidade

Estado Civil
RG
CFF

Endereco

Curso

Telefone:

E-mail:

OUTORGADO

Nome Completo:

Macionalidade

Estado Civil
RG
CPF

Endereco

Telefone:

E-mail:

Pelo presente instrumento, confere poderes para representar o outorgante em todas as
fases da Colagio de Grau (inscricdo, identificacdo, recebimento do Cerfificado e
assinatura do Livro Ata de Colagdo de Grau), responsabilizando-se por todos os atos
praticados no cumprimento deste instrumento, cessando os efeitos deste a partir da
exting3o do seu objetivo.

Santa Maria, de de

Assinatura do Outorgante
Obs: Autenticar em Cartorio.
Em anexo: - Copia de documento de identificagdo do outorgante.
- Cdpia de documento de identificacio do outorgado.
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REQUERIMENTO
COLACAO DE GRAU ANTECIPADA

Eu - . venho por meio
deste reguerer COLACAC DE GRAU ANTECIPADA, em fungdo do motivo abaixo
assinalado e, para tanto, anexo cdpia da comprovagdo da excepcionalidade:

{ ) Nomeag3o em concurso pablico (portaria de nomeacdo);

{ ) Contratagio efou promog3o para cargos de nivel superior (documento do
empregador atestando a contragdo efou promogo):

{ ) Aprovacdo em curso de pds graduacdo stricto sensu (lista de classificados).

Enderaco

Telefone:

E-mail:

Curso:

Santa Maria, de de

Assinatura doia) Reguerente

PARECER da Secretaria Geral
{ ) Apto
{ )} Nao apto, em débito com

Data: ! ! Assinatura :

PARECER do Conselho de Colagdo de Grau
{ ) Deferido

{ ) Indeferido

Parecer:

Assinatura do responsavel Data: ! !
Declaro ter recebido a resposta deste Requerimento em: ! !

Assinatura do Requerente

COMPROVANTE DA SOLICITACAD DE COLACAO DE GRAU ANTECIPADA
NOME
CURSO Data: / i

Mome dofa) Funcionaric(a)

Conforme Processo n2 479/2016, aprovado na 62 Sessdo do Conselho de
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) REQUERIMENTO
SESSAO SOLENE DE COLAGAO DE GRAU

Ao Conselho de Colagédo de Grau

REQUERIMENTO
A Comissado de Formatura do Curso de .........ccoeeeveeiiievneieeeeeeenvnnnnnn. , vem
por meio deste requerer a aprovacao da Sessdo Solene de Colacao de
Grau, conforme os dados abaixo relacionados:
Data da SeSS80: .....ccvvveverrieieiiieeee e, [ (0] = 1 [0 F
Local com enderego COMPIETO: ........vveiiiiiiiieeiiiieieee e
NOME dO DIretor GEIAl *: ...oeeieiie et e et ea s
NOME O VICE-DITEIOT i ...t e e e e e e
Nome do Diretor ACAJEMICO *: .....iiieeeieiiee et e e e e e e s e e e
Nome do Coordenador dO CUISO *: .....ccieiieiiieieeeieeie e eeee e eeeeens

Nome dos Professores Homenageados *: ..........cvvviiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee,
* Os professores deverdo ter sua titulagdo especificada.
Técnico-Administrativo(a) homenageado(a)........ccccvvveeeeeeeeiiiiiiiiieieeeeeeenn,
JUFAMENTISTAL ..eee ettt e e e e e e e

O T7= 1o (o] 1 (= ) P TP U P PR TPPPRPN
NUmero de Formandos: ........ccccceveeeeeeeeiiinnns

Nome completo dos formandos em ordem alfabética, em anexo.

Nome dos membros da Comisséo de Formatura, e-mail e telefone:

Telefone COM DDD: ...
Nome do responsavel pelo preenchimento deste requerimento:

N.T. Espera Deferimento. Santa Maria, ......... de ........... de.......
Parecer do Conselho de Colagdo de Grau

Conforme Processo n2 479/2016, aprovado na 62 Sessdo do Conselho de
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REQUERIMENTO
COLACAO DE GRAU EM GABINETE

Eu, . matricula .
Carteira de ldentidade venho respeifosamente requerer seja
marcada uma data para colag3o da grau em gabinete.

Nome completo:

Endereco:

Telefone:

E-mail:

Curso:

Santa Maria, de de

Assinatura do requerente

PARECER da Secretaria Geral
{ ) Apto

{ ) N&o apto, em déhito com

Data: ! I Assinatura :

PARECER do Conselho de Colagio de Grau
() Deferido

() Indeferido
Parecer:

Colacdo de Grau agendada para: I !

Assinatura
Data: ! I

ALUNO: Declaro ter recebido a resposta deste Requermentoem: _ [ _ [

Assinatura do Requerente
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COMPROVANTE DA SOLICITACAO DE
COLACAO DE GRAU EM GABINETE

Mome do Aluno

Curso

Mome legivel do (a) Funcionario (a)
Data: i !

Conforme Processo n2 479/2016, aprovado na 62 Sessdo do Conselho de
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REQUERIMENTO

SOLICITACAO DA ENTREGA DO DIPLOMA POR
FAMILIAR

Ao Conselho de Colagdo de Grau

Eu , formando do Curso

de , venho por meio deste requerer, que a
entrega do Diploma durante a sesséo de colacdo de grau, a qual sera realizada na data de

........ | S . seja feita através de meu familiar descrito abaixo, conforme prevé o

Art.31 (A possibilidade de entrega de diplomas, somente por parentes diretos: Pai, Mae,
Irm3o(3), Filho(a), Avé(d), com comprovante de parentesco e a mesma formagio
académica) do Manual de Formatura, e com a ciéncia da Comissdo de Formatura.

NOME do FAMILIAR:

Parentesco

Fermagao/lnstituigao
RG

Santa Maria, ...... yeremeeeneeeeeneenanens S

MNome Completo

(Presidente da Comisséao de Formatura)

Nome do Formando

Parecer do Conselho de Colagao de Grau:
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ANEXO Il

RESOLUCAO DAS NORMAS PARA
CONTRATACAO DE EMPRESA NA COLACAO
DE GRAU

FICHA DE CADASTRO

DECLARACAO DE CIENCIA DA EMPRESA

Conforme Processo n2 479/2016, aprovado na 62 Sessdo do Conselho de
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RESOLUCAO 07/2017

Normatiza as atividades prestadas por Empresas
Produtoras de Eventos contratadas para a realizacao
de solenidades de Colacdo de Grau dos Cursos de
Graduacao.

O DIRETOR GERAL da Faculdade Integrada de
Santa Maria, no uso de suas atribuicdes legais e
regimentais,

RESOLVE:

Fixar as seguintes normas para as Empresas que
realizarem atividades para a Sessdo de Colacdo de
Grau:

Art.1° A Empresa Produtora de Eventos, contratada pela
Comissdo de Formatura de alunos de Cursos de
Graduacdo da FISMA, devera ser credenciada junto a
esta Faculdade, para obter autorizagdo de realizagédo de
eventos solenes de formatura.

Paragrafo Unico - A empresa devera preencher um
formulario de cadastro na Secretaria Geral.

Art.2° A Comissao de Formatura devera orientar as
Empresas a serem contratadas pela turma de formandos
para que, antes da contratagdo, entrem em contato com
a Secretaria Geral da Faculdade e fagcam seu cadastro.

Art.3° O acesso das empresas contratadas pelos
formandos as dependéncias da Faculdade, para
reunides, fotos e filmagens, preparativos, prova de togas
e becas, etc. devera ser agendado previamente junto ao
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Conselho de Colacdo de Grau, nunca interferindo em
horarios de aula.

Art.4° A Comissdo de Formatura devera solicitar o
comparecimento, ao ensaio da solenidade de Colacéo
de Grau, do representante da empresa contratada para
a organizacdo do evento, no qual serad obrigatéria a
presenca.

Paragrafo Unico - O dia, o local e a hora do ensaio
deverdo ser estabelecidos em comum acordo entre o0s
participantes, sendo obrigatéria a presenca de todos
formandos.

Art.5° A Comissédo de Formatura e, especialmente, as
empresas produtoras deverdo assegurar a todos os
formandos, a absoluta igualdade de condigbes na
realizacdo da solenidade.

Art.6° Até dois meses antes da data desighada para a
Solenidade de Colagdo de Grau, a Comissdo de
Formatura, cuja turma ndo houver contratado produtoras
de evento, deverd contatar o Conselho de Colagéo de
Grau da Faculdade para que esse encaminhe as
providéncias necessdrias a organizacao do evento.

Art.7° O contrato firmado entre a Empresa Produtora de
Eventos e a Comissdo de Formatura ndo tem valor legal
junto a Faculdade e nem podera invalidar ou modificar
as determinagbes contidas nesta Resolugdo e no
Cerimonial determinado no Manual de Formatura.

Art.8° A Comissao de Formatura deveréa verificar se a
empresa conta com uma equipe técnica com numero
suficiente de funcionarios, de modo a permitir o
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adequado desenvolvimento das atividades da
solenidade de colagéo de grau.

Art.9° A empresa, previamente credenciada na
Faculdade e contratada, terd como deveres durante a
prestacdo de servigos:

| - Estar no local onde ocorrera a cerimbnia de colacdo
de grau no minimo 3 (trés) horas antes do horério
determinado para o inicio da solenidade;

Il - Identificar seus funcionarios mediante uso de cracha
ou uniforme.

Art.10 No ensaio da formatura, devera ser realizada a
audicdo-teste das musicas dos formandos.

Art.11 A empresa responsabilizar-se-a pela execucgéo de
musicas e Hinos.

Paradgrafo Gnico - A execugdo do Hino Nacional
Brasileiro e do Hino do Rio Grande do Sul sera
realizada, preferencialmente, por som mecéanico.

Art.12 A empresa devera fornecer:

| - Togas para os formandos e para os membros da
mesa de honra;

Il - Porta-Diplomas;

Il - Instalag&o de iluminag&o cénica;

IV - Instalacdo de telas e equipamentos para som e
projecao de imagens;

V - Servigo de recepcionistas para atendimento dos
convidados;

VI - Marcacéao de lugares reservados na plateia;

VIl - Colocacdo de copos de vidro e agua mineral, sem
rétulo, na mesa das autoridades.
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Art.13 A empresa responsabilizar-se-a pela exibi¢cdo de
videos e imagens.

Paragrafo primeiro - Durante os discursos, somente
sera permitido a projecdo de imagem no teldo de quem
estiver fazendo uso da palavra.

Paragrafo segundo - O video da turma, caso haja, sera
exibido antes do inicio da cerimonia.

Art.14 A captura de filmagens e fotografias deverd ser
realizada com o maximo de discri¢ao.

Art.15 Todo e qualquer dano causado ao recinto da
formatura, incluindo moveis, utensilios e equipamentos,
sera de responsabilidade da Empresa.

Art.16 A inobservancia destas normas ou o desacato as
orientagbes dados pelo Conselho de Colagdo de Grau
da Faculdade, ou qualquer outra autoridade, podera
acarretar em descredenciamento da Empresa para a
realizacdo de novas formaturas.

Art.17 A Faculdade néo se responsabiliza pelos servigos
prestados por empresas contratadas pela turma de
formandos, nem pelo cumprimento de quaisquer
obrigacdes contraidas pelos mesmos.

Art.18 A Comissdo de Formatura devera orientar as
empresas, a serem contratadas, para que, antes da
contratagdo, entrem em contato com a Secretaria Geral
da Faculdade com o objetivo de formalizar o cadastro
para atuar na Solenidade de Colagdo de Grau e firmar o
respectivo Termo de Ciéncia.
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GABINETE DA DIRECAO GERAL, aos quinze dias
do més de setembro de dois mil e dezessete.

FICHA DE CADASTRO PARA EMPRESAS

| DADOS DA EMPRESA |

Nome:

Razdo Social:
CNPJ:

Enderego:

Telefone:
E-Mail:

| INFORMAGOES SOBRE O SERVIGO

Curso:

Turma :

Data da Sessdo Solene:

Responsavel pela Empresa:

Telefone do Responsavel pela Empresa:

| INFORMAGCOES ADICIONAIS

Nome completo do responsavel da empresa pelo cadastro:

ASSINATURA:

Santa Mara, .../

Conforme Processo n2 479/2016, aprovado na 62 Sessdo do Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensdo em 11 de setembro de 2017.

38



DECLARACAO DE CIENCIA DA EMPRESA

| DECLARAGAO DE CIENCIA |

Declaramos ter conhecimento do conteddo do Manual de Formatura da
Faculdade Integrada de Santa Maria e da Resolucdo N° 08/2017, que frata da
contratacdo e da responsabilidade da Empresa que ira executar as atividades
relacionadas a Colagdo de Grau.

Responsavel pela Empresa
NOME COMPIELOT ..o
Assinatura: ..

Data: ../ .

Presidente da Comiss&o de Formatura
Nome Completor

Data: ...

Presidente do Conselho de Colagdo de Graw/FISMA
Nome ComMPIEtO.

Data: .../
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