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Normativa n°. 002/2020

Regulamenta as normas de
Outorga de Grau dos Cursos de
Graduacéao da Faculdade
Metodista Centenario.

O Diretor da Faculdade Metodista Centenéario, no uso legal de suas atribuigdes legais e
regimentais,

Resolve:

Art. 1° A outorga de grau da Faculdade Metodista Centenario é o ato oficial, de carater
obrigatorio, pelo qual os concluintes dos cursos de graduagdo sdo graduados, apos o
encerramento do periodo letivo, em data fixada no calendario académico.

Da Obrigatoriedade

Art. 2° O comparecimento a solenidade de outorga de grau é obrigatdrio por parte do
concluinte do curso.

Paragrafo unico — Em caso de ndo comparecimento nas sessdes solenes e néo
solenes, o formando deverd apresentar justificativas junto a Central de
Atendimento Integrado (CAIl) para avaliacdo de possivel formatura de gabinete.
Em ndo havendo justificativa para a auséncia, conforme previsto nesta portaria, a
outorga de grau ocorrera na data programada para 0 semestre seguinte.

Da Presidéncia

Art. 3° A Presidéncia das sessdes de outorga de grau da Faculdade Metodista Centenério
sera prerrogativa da Diretoria.

Paragrafo unico - Na auséncia do Diretor, mediante sua delegacdo, a sessao sera
presidida pelo Coordenador de Curso ou outro representante indicado pela
Diretoria.

Do Culto

Art. 4° O culto de acdo de gracas que marca 0 encerramento da jornada académica dos
formandos € oferecido e organizado pela Pastoral Universitaria.

Paragrafo Unico — O culto de acéo de gracas ¢ afixado em calendario académico,
sendo Unico para todas as turmas concluintes do referido semestre.

Do quadro de formatura

Art. 5° As turmas que desejarem poderdo deixar quadro de formatura da turma contendo
0 nome e a foto dos formandos e autoridades institucionais.
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8§ 1° O quadro deve ter como medida padréo o tamanho de 85 x 55 cm (incluindo
moldura).

8 2° No quadro deve conter as logomarcas da Educacdo Metodista e da Faculdade
Metodista Centenario, passando o layout do material para aprovacdo do setor de
comunicagéo antes da confeccéo.

Da Sessao Solene

Art. 6° As sessbes solenes de outorga de grau serdo realizadas de acordo com a
programacéo da Diretoria e do Setor de Comunicacéo.

§ 1° Para realizacdo de sessdo solene é necessario 0 minimo de 10 formandos no
momento de agendamento da solenidade.

§ 2° Para sessOes solenes de até 20 formandos, a Faculdade Metodista Centenario
cede o auditorio Alice Denison para a realizagdo da solenidade de outorga de grau
sem custo de locacdo aos formandos, ficando sob responsabilidade destes incluir
no pacote com a produtora a limpeza do espaco apos a realizagdo da solenidade.

8 3° Quando realizados em ambiente externo aos espacos da Faculdade Metodista
Centenario, o Setor de Comunicacdo poderd apresentar aos alunos os locais
indicados para realizacdo dos atos de outorga de grau. Os alunos dever&o informar
ao Setor de Comunicacgdo, para avaliacdo, o local externo escolhido antes da
assinatura do contrato.

§ 4° O custo do aluguel do espaco fisico externo a instituicdo, assim como
qualquer outro custo que este ato venha a gerar, € de responsabilidade dos
formandos.

8§ 5° A Faculdade Metodista Centenario € responsavel pelo transporte da Diretoria,
da Pastoral, dos funcionéarios do Setor de Comunicacéo e da Secretaria Académica
ao local da formatura.

8§ 6° A comissdo de formatura devera respeitar a inclusdo de todos os formandos
gue manifestarem interesse de participar da sessdo solene de outorga de grau.

8 7° Néo sera permitida a realizacdo da cerimbnia em espaco fisico de outra
instituicdo de ensino, salvo com autorizacao expressa da Diretoria.

Art. 7° A Solenidade sera conjunta para todas as turmas do mesmo curso da Faculdade
Metodista Centenario, cabendo ao presidente da sessdo a outorga dos respectivos graus.

Art. 8° Nas sessOes solenes de outorga de grau serdo convidados oficialmente a
comparecer todos os docentes do curso, o coordenador da Pastoral Universitaria, o
paraninfo, o patrono, os professores homenageados, 0 técnico-administrativo
homenageado, se houver, e 0 membro da diretoria do 6rgdo maximo de representacao da
categoria profissional.

metodistacentenario.com.br

R. Dr. Turi, 2003 - Centro, Santa Maria — RS
Tel.: (55) 3028-7000



Epucacio
METODISTA

N

8 1° Para contemplar todas as autoridades institucionais e homenageados a serem
convidados, a comissdo de formatura deverd entregar um total de 10 convites ao
setor de comunicacdo para que o mesmo faca a distribuicdo. Havendo a
necessidade de mais convites, o referido setor informard antecipadamente a
comissdo de formatura.

8§ 2° Todos os professores presentes na solenidade teréo lugar de destaque e seréo
citados no cerimonial.

Art. 9° O convite de formatura é um item obrigatério, devendo contemplar o envio as
autoridades institucionais, aos homenageados e ao 6rgdo maximo de representacdo da
categoria profissional, ficando sob responsabilidade dos formandos a confeccdo dos
mesmaos.

Paragrafo unico - Nos convites oficiais de formatura, que serdo entregues a
instituicdo deve conter obrigatoriamente: nome do curso, numero da turma,
nominata das autoridades institucionais (fornecida pelo setor de Comunicacéo)
nome do juramentista, nome do(s) orador(es), nome dos formandos, informagdes
de data, horério e local do culto, informac6es de data horario e local da Colacao
de Grau, juramento, logomarca da Educacdo Metodista e da Faculdade Metodista
Centenério.

Art. 10 A sessdo solene de outorga de grau abrangerd, no minimo, as etapas de: entrada
dos formandos com o paraninfo e o patrono; abertura pelo Diretor; execu¢do do Hino
Nacional; execucdo do Hino Riograndense; palavra da Pastoral; leitura do termo de
outorga de grau; juramento; entrega dos certificados de outorga de grau; discurso do(s)
orador(es); discurso do paraninfo; homenagem dos formandos; e encerramento pelo
Diretor.

8 1° As turmas de formandos poderdo homenagear os professores de acordo com
a seguinte nomenclatura: Patrono, Paraninfo e no maximo dois professores
homenageados. Em caso de mais de uma turma na colacdo de grau, cada uma
podera escolher um professor homenageado.

§ 2° Cada turma podera escolher somente um funcionario técnico-administrativo
homenageado.

§ 3° A escolha do patrono, paraninfo, professores e funcionario homenageado
deve ser realizada dentre aqueles que possuem vinculo empregaticio vigente com
a instituicdo no ato da formalizacdo da nominata dos convites junto ao setor de
Comunicagdo. Havendo o desejo de convidar patrono ou paraninfo fora do quadro
de colaboradores da instituicdo, poderd ocorrer mediante autorizacdo previa da
diretoria.

8 4° As homenagens dos formandos, aos familiares ndo poderd ultrapassar cinco
(05) minutos, podendo se constituir de um video e da entrega de flor ou placa.

8 5° O cerimonial compete a Instituicdo e o protocolo deve ser seguido,
rigorosamente, conforme definido pela Diretoria.
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Art. 11 Compbem a mesa de honra o Diretor, 0 agente da Pastoral Universitaria, o
Coordenador de Curso, o Paraninfo, o Patrono e o Secretario Académico. Na
impossibilidade de comparecimento de alguma destas autoridades, far-se-a representar

por seu par hieréarquico.

Paragrafo Unico - Os professores homenageados, funciondrio homenageado, e
representante do 6rgédo de categoria profissional, havendo lugar no palco, ficam
na segunda linha de cadeiras. Nao havendo lugar no palco, terdo lugar de destaque
na primeira fila da plateia.

Art. 12 Todos os membros da mesa de honra que possuem formacéo superior devem trajar
beca completa na cor preta, faixa na cintura na cor do curso de formacéo e capelo ou
barrete com simbolo do curso de formacéo disponibilizados pela produtora. Excecdo da
secretaria académica, agente da pastoral e representante do Orgdo de categoria
profissional que usardo traje de passeio em cor escura.

Art. 13 Todos os formandos deverdo trajar beca na cor preta, faixa na cintura na cor do
curso, e capelo ou barrete, que é colocado na cabega na hora da outorga de grau.

Art. 14 - Fara o juramento o formando indicado pela turma do curso.

§ 1° O juramento é proferido em frente ao presidente da sessao solene, na mesa de
autoridades.

§ 2° O juramentista, logo apds proferir o juramento, é o primeiro a colar grau.

Art. 15 A imposicdo do grau completa e solene serd outorgada apenas ao juramentista e
ao ultimo dos formandos, sendo extensiva a todos os demais formandos, que receberdo a
imposicdo simples, individualmente.

Art. 16 Nas sessdes de outorga de grau a palavra da Pastoral Universitaria, o discurso do
orador representando a turma e o discurso do paraninfo, representando os demais pares,
ndo podem ultrapassar o limite de cinco (05) minutos cada um. Quando for o caso de dois
ou trés oradores em formaturas conjuntas, com mais de uma turma, o tempo néo pode
passar de trés (03) minutos para cada orador, sendo permitido apenas um orador por
turma. O mesmo vale para quando houver mais de um paraninfo.

§ 1° A mesma turma de formandos ndo podera ter mais de um paraninfo.

§ 2° Ndo seréa aberta, em hipdtese alguma, a palavra para outras pessoas que nao
0 representante da Pastoral, os oradores e paraninfos escolhidos.

Art. 17 Seré vedado o uso de videos com audio durante a cerimdnia de outorga de grau.
Paragrafo Unico: Caso a turma opte por video de agradecimento, este deve ser
apresentado antes do horario previsto para o inicio da ceriménia de outorga de grau, ou
no momento da homenagem aos familiares, desde que respeite os cinco (05) minutos
estabelecidos.
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Art. 18 Sera permitida a entrega do canudo ao formando por outra pessoa a nao ser o
paraninfo, somente nos casos em que seja pai, mée, filho, irmdo ou cénjuge, formado na

mesma graduacao.

Paragrafo unico — a solicitacdo de quebra de protocolo para entrega do canudo por
familiar deverd ser realizada na Central de Atendimento Integrado (CAl),
conforme periodo previsto em calendario académico.

Das proibicdes

Art. 19 - Nas formaturas solenes fica proibido:
| - uso de aparelhos sonoros pelos formandos, bem como pela plateia;
I — consumo de bebidas alcoolicas no local da formatura;
I1l — musicas que ofendam a moral, os bons costumes e a confessionalidade
institucional;
IV — condutas inadequadas pelos formandos, bem como pela plateia.

Das formaturas nédo solenes
Art. 20 As sessbes ndo solenes de outorga de grau serdo realizadas em data fixada no
calendario académico, a fim de colar grau aos concluintes que nao fizerem a opcao pela

sessao solene.

Art. 21 A Solenidade podera ser conjunta para todas as turmas e/ou cursos da Faculdade
Metodista, cabendo ao presidente da sessao a outorga dos respectivos graus.

Art. 22 A sessdo ndo solene de outorga de grau abrangera, no minimo, as etapas de:
abertura pelo Diretor; palavra da Pastoral; leitura do termo de outorga de grau; juramento;
entrega dos certificados de outorga de grau; e encerramento pelo Diretor.

Paragrafo Unico - O cerimonial compete & Instituicdo e o protocolo deve ser
seguido, rigorosamente, conforme definido pela Diretoria.

Art. 23 Compdem a mesa de autoridades o Diretor, 0 agente da Pastoral Universitaria, o
Coordenador de Curso e 0 Secretario Académico. Na impossibilidade de comparecimento
de alguma destas autoridades, far-se-a representar por seu par hierarquico.

Art. 24 Os formandos deverdo optar por traje de passeio. Nao € permitido o uso de beca.

Art. 25 - Fara o juramento o formando indicado pela coordenacao do curso.

8§ 1° O juramento é proferido em frente ao presidente da sesséo solene, na mesa de
autoridades.

§ 2° O juramentista, logo apds proferir o juramento, é o primeiro a colar grau.
Art. 26 A imposicao do grau completa e solene serd outorgada apenas ao juramentista e

ao ultimo dos formandos, sendo extensiva a todos os demais formandos, que receberdo a
imposicdo simples, individualmente.
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Das Formaturas em Gabinete

Art. 27 O concluinte que por motivo de doenga ou pendéncia académica ficar
impossibilitado de comparecer a ceriménia de outorga de grau solene ou nédo solene
podera receber seu grau em Gabinete da Direcdo, por solicitacdo a mesma, que fard a
avaliacdo dos pedidos.

| — O concluinte que ndo tenha recebido a imposi¢cdo de grau na data prevista
deveréa requeré-la na Central de Atendimento Integrado (CAl), conforme previsto
no Art. 2° desta normativa.

|1 — E opcional o uso, pelo graduando, do traje de beca na cor preta, faixa na cintura
na cor do curso, e capelo ou barrete, na outorga de grau quando esta se der
individualmente no Gabinete da Direcdo. Neste caso, o formando sera orientado
sobre o traje adequado para a cerimonia.

Das Competéncias

Art. 28 Da competéncia da Comissao de Formatura
| — Fica estabelecido que as turmas concluintes que optarem por realizar formatura
solene deverdo constituir, por curso, uma Comissdo de Formatura que as representara
perante a Instituicdo. Sera aceito registro de Comissdo de Formatura um ano antes da
conclusdo do curso. Esta Comissdo sera reconhecida pela Instituicdo de Ensino a
partir da apresentacdo da Ata de sua constituicdo devidamente assinada pelos
membros da turma concluinte. A Comissdo de Formatura devera:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

preencher formulario especifico de registro de comissdo de formatura e
encaminhar ao Setor de Comunicacdo. No documento devera constar, nome,
telefones e e-mails do seu presidente e dos membros da comissdo;

verificar na Central de Atendimento Integrado (CAI) os documentos necessarios
para a confeccdo do diploma e informar a turma;

escolher, mediante sorteio ou outro critério adotado, o paraninfo, o patrono, o
professor homenageado, o juramentista, o orador e o técnico-administrativo
homenageado, conforme os critérios desta Portaria, informando seus nomes para
o0 Setor de Comunicacao seis meses antes da data da cerimdnia;

informar a produtora escolhida ao Setor de Comunicacgdo para que este verifique
se a empresa esta apta a realizar os servicos na Instituicdo. Neste caso, devera
também ser informado ao Setor de Comunicacdo, pela Produtora, as demandas de
montagem do espaco fisico e necessidades de energia para adequado suprimento
dos equipamentos a serem utilizados, quando a solenidade de outorga de grau
ocorrer nas dependéncias da Faculdade Metodista Centenario;

entregar para o Setor de Comunicagdo os canudos para os certificados, até uma
semana antes da Solenidade;

solicitar agendamento com o Setor de Comunicacdo para prova de becas, fotos,
gravacdo dentro da Faculdade Metodista (se houver), informando dia, hora e local,
responsabilizar-se pelo conteddo e a grafia dos convites, inclusive sobre os
eventuais erros ou equivocos.

Paragrafo Unico - Os convites dever&o conter as logomarcas da Educacio Metodista
e da Faculdade Metodista Centenario, bem como a nominata do Conselho Diretor e
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da Direcdo Geral. Cabe ao Setor de Comunicacdo fornecer as logomarcas e a
nominata & Comissdo de Formatura, além de revisar e autorizar a aplicacdo das
logomarcas nos convites, bem como a referida nominata, antes da impressédo dos
mesmaos.

Art. 29 Compete a Secretaria Académica

| — encaminhar documentacdo para as coordenacdes de curso, afim de que
realizem a indicacdo dos formandos em ata formal,

Il — encaminhar, por escrito, ao Setor de Comunicacdo o nome completo dos
formandos, até uma semana antes da ceriménia, bem como o nimero da respectiva
turma;

I11 - redigir, em livro proprio, o termo de outorga de grau por curso;

IV — registrar em livro proprio a imposicao de grau intempestiva.

Art. 30 Compete ao Setor de Comunicacéo

| — Definir junto a Diretoria as datas e horarios para a realizacdo das formaturas
solenes, conforme calendario académico.

Il - Confirmar a presenca do diretor ou representante, representante da Pastoral
Universitaria, coordenador de curso, paraninfo, patrono, professor homenageado,
secretaria académica, membro do conselho ou associagdo profissional e
funcionario homenageado, nas sessdes solenes de outorga de grau.

I11 — Coordenar e realizar as sessdes solenes de outorga de grau, como cerimonias
periddicas e ordinarias.

IV — Elaborar o cerimonial escrito e envia-lo a Diretoria, com antecedéncia;

V - Reunir-se com 0s representantes de comissdes de formatura, com pauta
relativa aos seguintes assuntos: calendério, horario e local das cerimonias de
outorga de grau; ciéncia dos atos e da importancia da solenidade; dia, horario e
local do ensaio geral da solenidade; vestes a serem adotadas pelos graduandos
durante a cerimbnia de outorga de grau; estar presente e responsabilizar-se pelos
ensaios; verificar com a Secretaria Académica dados referentes a relacdo dos
concluintes de curso, reunir-se com os representantes de comissées de formatura
no decorrer dos dois ultimos semestres de cada curso para ultimar detalhes das
sessOes; responsabilizar-se pela aplicacdo e autorizacdo das logomarcas e pela
nominata das autoridades institucionais que devera constar nos convites.

Art. 31 Compete a Pastoral

| — Estruturar e ministrar o Culto de Acéo de Gracas.

I1 — Definir o local de realizagdo do Culto de Acdo de Gragas e, em caso de ser
realizado em local externo a instituicdo, solicitar mediante oficio o referido local.
I — Providenciar junto aos departamentos competentes toda a estrutura necessaria
para a realiza¢do do Culto de Acdo de Gragas.

Art. 32 Compete a Gestdo Administrativa (caso a formatura seja realizada nas
dependéncias da Instituicéo)

| - Colocar a disposicdo servico de seguranga composto por funcionérios da
Instituicdo, para a seguranca dentro das dependéncias da Faculdade;

Il — providenciar o mobiliario necessario as sessées solenes, ndo solenes e de
gabinete bem como a distribuicdo e organizacdo desse mobiliario no local da
solenidade de acordo com o croqui fornecido;
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Il - responsabilizar-se pela limpeza e manutencdo do local da solenidade e
sanitarios, antes e durante a realizagdo do evento;
IV — Garantir servicos de eletricista durante a montagem e realizacdo da sessao
solene de outorga de grau.

Quando da sessao solene

Dos Custos

Art. 33 A Faculdade Metodista Centenario ndo indicara a contratacdo de Produtora.
Apenas acatara, depois de avaliada a empresa e constatacdo da mesma na listagem
registrada no Setor de Comunicacdo. O contrato com a Produtora é de inteira
responsabilidade da Comissdo de Formatura. A Faculdade Metodista Centendrio ndo se
responsabiliza por eventuais quebras de contratos ou descumprimento de clausulas dos
mesmos, que possam gerar prejuizos a ceriménia de formatura.

8§ 1° As seces solenes de outorga de grau s6 acontecerdao mediante a contratacéo
de produtora, sendo todos os custos para esse servico de responsabilidade dos
formandos.

§ 2° Dentre os servigos prestados pela produtora, quando da solenidade realizada
nas dependéncias da Faculdade Metodista Centenario, deve estar previsto a
limpeza e organizacao do auditorio apds a solenidade.

Art. 34 Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria.
Art. 35 Esta Normativa entra em vigor na data de sua assinatura, revogadas as disposi¢es

em contrario.

Santa Maria, 05 de outubro de 2020.

Lend5G

Walter Chalegre dos Santos
Diretor
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