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1 « APRESENTACAO

A formatura é um momento especial na vida do estudante, significa a
conclusdo de uma jornada de aprendizagem e objetivos alcancados. O Centro
Universitario SENAI CIMATEC elaborou o Manual de Formatura para orientar
todas as cerimonias de colagdo e grau, nos diferentes formatos. Neste manual,
disponibilizamos todas as informagdes necessarias, de maneira que vocé
possa se organizar com antecedéncia, e tornar o momento da sua formatura
ainda mais especial.

A colacdo de grau é um ato formal e solene do Centro Universitario SENAI
CIMATEC, uma cerimdnia de outorga de grau aos estudantes que concluiram
o curso superior de Graduacdo. Entendendo ser este momento Unico e de
grande relevancia para a comunidade académica, a colacdo de grau integra as
atividades de todos os cursos de graduagao ofertados e faz-se presente no
calendario académico.

O centro Universitdrio SENAI CIMATEC destina 4 datas especificas em seu
calenddrio académico para a realizacdo da colacdo de grau e solenidade de
formatura, sendo 2 datas por semestre letivo.
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Sistemna FIEB

s EN A ’ SENAT
S

PELO FUTURO DA INOVACAO

2. OBJETIVOS

2.1 Geral

Orientar os concluintes sobre os procedimentos necessdrios para a
organizagao das cerimodnias de colagdo de grau e solenidade de formatura do
Centro Universitario SENAI CIMATEC.

2.2 Especificos

a) Orientar os formandos quanto as normas e procedimentos da colagdo de
grau e solenidade de formatura;

b) Descrever as responsabilidades de cada parte envolvida na ceriménia de
colagdo de grau e solenidade de formatura;

c) Definir Atos Protocolares das cerimdnias de colacdo de grau e solenidade
de formatura.

3. 0 QUE FAZER PARA SOLICITAR A COLAGAO DE GRAU?

Os discentes que estiverem em fase de conclusdao do curso, deverao ficar
atentos aos pré-requisitos exigidos. Importante destacar que o requerimento
de colacdo de grau sé podera ser aberto apds o cumprimento de todos os
requisitos listados abaixo:

Ter sido aprovado em todas as disciplinas da matriz curricular;

Ter realizado estdgio curricular, quando este for obrigatério no curso;

Ter entregue todos os relatérios de estagios realizados;

Ter realizado ENADE do seu curso, quando aplicavel;

Ter cumprido a carga horaria de de atividades complementares prevista na
matriz curricular, cumprindo o regime de equivaléncia, conforme descrito

vk e

em regulamento préprio;

6. Ter defendido o Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), ou Projeto de Final
de Curso (PFC) especifico para os cursos de engenharia, ou Trabalho de
Final de Graduacdo (TFG) especifico para o curso de arquitetura.

Estudantes que estejam em situagdo irregular em relacao aos itens listados acima, nao
poderao, em hipotese alguma, colar grau e/ou participar da solenidade de formatura
na condicao de formando.
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3.2 ATRIBUIGOES DAS PARTES ENVOLVIDAS NA SOLICITAGAO E ANALISE DE
REQUERIMENTOS DE COLAGAO DE GRAU.

3.2.1 DISCENTE EM FASE DE CONCLUSAO DE CURSO:

3.2.2

VI.

VII.

Verificar o cumprimento de todos os pré requisitos exigidos para colar
grau;

Realizar abertura de requerimento no portal do aluno, atendendo aos
prazos estabelecidos em calendario académico;

Manter-se atento (a) aos comunicados da secretaria académica em
relacdo as pendéncias identificadas, se houver.

SECRETARIA ACADEMICA:

Procede a andlise dos requerimentos para cola¢do de grau e gera lista de
provaveis concluintes;

Verifica o cumprimento das seguintes acdes pelo(a) formando (a):
aprovacdao em todas as disciplinas da matriz do curso, cumprimento da
carga hordria das atividades complementares e apresenta¢dao do TCC ou
PFC ou TFG e sua respectiva aprovagao;

Encaminha lista de provaveis concluintes para analise do Nucleo de
Carreira e Profissdes (NCP);

Recebe do NCP lista de provaveis concluintes com as devidas informacdes
sobre estagios e relatdrios;

Consolida informagdes e comunica aos provaveis concluintes pendéncias
detectadas, se houver;

Informa aos concluintes o deferimento ou indeferimento dos
requerimentos de colacdo de grau;

Encaminha lista final de concluintes para Centro de Eventos CIMATEC.

3.2.3 NUCLEO DE CARREIRA PROFISSIONAL

NCP recebe lista de provaveis concluintes da Secretaria Geral de Cursos,
verifica se todos cumpriram a carga hordria de estagio curricular e se
houve a entrega dos relatdrios de estagio;

Informa para secretaria académica o status final de cada discente em
relacdo ao cumprimento das obrigacGes de estagio;
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4. AGENDAS

4.1 O Centro Universitario SENAI CIMATEC realiza cerimbnias de colagao de grau conforme
datas definidas no calendario académico de cada ano;

4.2 Nas datas previstas para as cerimoénias de colagdo de grau, o auditério do SENAI CIMATEC
é disponibilizado sem 6nus para os formandos.

4.4 A colagdo de grau e solenidade de formatura serdo realizadas apenas nas datas definidas
no calendario académico.

4.5 E de responsabilidade do discente a realizacdo do pedido de colacdo de grau, conforme
prazos estipulados no calendario académico. Para isso, o discente devera realizar abertura
de requerimento.

4.6 O numero maximo de formandos devera ser estabelecido pela comissdo organizadora
composta por membros da Nucleo de Eventos, Nucleo de Comunica¢cdo e Marketing,
Secretaria Académica e Coordenacdo Pedagdgica. Se necessario, a cerimOnia podera ser
dividida em outra datas.

4.7 Caso haja interesse dos formandos por utiilizar o auditério em outra data, estes ficardo
responsaveis pelos custos relacionados ao uso do espago, e quaisquer outros referentes
ao evento;

5. DIPLOMA

5.1 No ato da assinatura da Ata da Colacdo de Grau, o formando recebera o atestado de conclusdo de
curso. A emissdo do diplona sera efetuada no prazo de até 120 dias Uteis a contar da data de colagdo
de grau.

6. SOLENIDADE DE FORMATURA

6.1 Das responsabilidades dos Formandos
a) Checar retorno quanto ao requerimento para colacao de grau;

b) Definir e informar ao Nucleo de Eventos, os nomes dos convidados de
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honra listados abaixo, para anuéncia do Reitor e Pré Reitor de Graduacao.
Esta comunicacdo deverad ser realizada até 30 dias antes do evento.

» Professores (as) homenageados (as), se houver
» Funcionario (a) homenageado (a), se houver
» Paraninfo ou Paraninfa

c¢) Formalizar convite aos membros da comunidade académica
homenageados, em até 30 dias antes da solenidade de formatura. A
fomalizacdo do convite devera ser caracterizada por meio de lista com
assinatura de anuéncia quanto a homenagem e participacdo da
solenidade.

d) Definir e informar ao Nucleo de Eventos, os nomes do(a) orador(a) e
juramentista da turma, para anuéncia do Reitor e Pro Reitor de Graduacao.
Esta comunicacdo devera ser realizada até 30 dias antes do evento.

e) No ato da ceriménia de colagdo de grau é indispensavel o uso da beca de
formatura fornecida pelo SENAI CIMATEC.

6.2 Das responsabilidades da Secretaria Geral de Cursos

a) Andlise do requerimento realizado pelos concluintes e
verificacdo do cumprimento dos pré-requisitos necessarios a
colacdo de grau;

b) Apds requerimentos deferidos, encaminhar a lista dos
concluintes aptos a colar grau para o Nucleo de Eventos, em até
45 dias (uteis) antes da data para colacao de grau;

c) Secretaria académica disponibiliza livro de ata para registro da
outorga de grau aos formandos.

6.3 Das responsabilidades do Centro de Eventos
Pré Evento

a) Reservar o espaco compativel com a quantidade de convidados
envolvidos na cerimdnia de colacdo de grau;

b) Realizar Checklist do evento;
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c) Agendarreunides necessarias com os concluintes para orientagdes sobre
a cerimobnia de colacdo de grau;

d) Enviar orientagbes aos formandos e membros do corpo académico,
guando necessario;

e) Confirmar presenca dos formandos;

f) Entregar quantitativo de convites individuais aos formandos, quando
necessario;

g) Checar estrutura, limpeza, climatizacdo e layout do evento.

h) Elaborar e validar, junto as partes envolvidas, o roteiro do evento.

6.4 Das responsabilidades do Nucleo de Comunicacdo e Marketing

a. Elaboracdo da identidade visual da cerimonia: convites (layout e envio),
videos, e-mail marketing, cards, apresentacdo e material grafico
necessarios para o evento, conforme cronograma estabelecido;

b. Definir proposta de divulgacdo do evento juntamente com demais atores
envolvidos;

c. Estabelecer canais de comunicacdo junto os formandos para repasse de
orientacoes e resolucdo de duvidas;

d. Garantir a foto oficial do formando e validacdo de textos para a
cerimonia de colacdo de grau;

e. Propor plano de comunicacdo e ag¢bes de marketing do Centro
Universitario SENAI CIMATEC para o referido evento.
7. Dos Atos Protocolares

7.1 Os Atos Protocolares da solenidade de formatura serdo conduzidos por um
Mestre de Cerimonia, por meio de um roteiro programado pela equipe do Centro de
Eventos CIMATEC, conforme itens descritos a seguir:

o Informativo sobre os cursos outorgados para colacdo de grau;
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@)

Apresentag¢ao da mesa com as autoridades académicas;

Execuc¢do do Hino Nacional Brasileiro;

@]

Discurso do orador da turma (dura¢gdo max de 10 minutos);

@)

o Juramento da turma;

o Outorgacao do Grau aos formandos pelo Reitor, ou representante
Caso seja necessario;

o Chamada dos formandos;

o Docentes homenageados (em caso de);

o Funciondrio (a) homenageado (a) (em caso de);
o Mensagem do (a) paraninfo (a);

o Encerramento.

8. DAS ADVERSIDADES
Outras modalidades de solenidade de formatura poderdo ser realizadas,
exclusivamene por motivos de forga maior, que requeiram medidas especificas para
salvaguardar a saude e a integriudade dos envolvidos. Nestes casos, as atribuicdes e
fluxos serdo comunicados com antecedéncia minima de 20 dias aos concluintes
aptos a colar grau.



