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APRESENTACAO

Este manual tem como objetivo orientar os alunos, gestores, comissao ou representantes
de turma com informagdes sobre as normas, procedimentos académicos e protocolares
referentes ao evento para o planejamento, organizacdo e realizagdao da cerimbnia de
encerramento do curso de Teologia, bacharelado na modalidade presencial da Faculdade
Teolégia Reformada de Brasilia. A FTRB sente-se honrada em participar ativamente do
ultimo compromisso académico dos seus alunos, qual seja: a formatura da graduacéo. E,
para que esse evento aconteca conforme idealizado, € de fundamental importancia que se
tenha um planejamento e que sejam obedecidas as normas protocolares que em tempo

exige.

Formatura

A Formatura é a cerimdnia de encerramento e diplomacao de uma turma de alunos, apos
a conclusao de todas as atividades contidas no Projeto Pedagoégico do Curso. Tem por
objetivo tornar publico a finalizacdo do curso e promover a harmonia entre académicos e

docentes.

OrientacOes aos Formandos

Para participacao na cerimbnia de colacao de grau, os formandos aptos deverao protocolar
requerimento via documento na secretaria, mediante pagamento da taxa, conforme a
portaria de taxas de requerimentos atual, as inscri¢oes se encerram 30 dias antes do evento.
SO poderdo participar da colagdo de grau os alunos que concluirem todos 0s componentes
curriculares obrigatoérios do curso e com a situagao regular junto ao ENADE. As pendéncias
curriculares impossibilitam o aluno de participar da colacdo de grau. E importante que todo
aluno concluinte, verifique na secretaria geral, através da central de atendimento, sua
situacdao académica, bem como a documentacédo pessoal. O ato de Colacdo de Grau é

obrigatorio e condigdo INDISPENSAVEL para emisséo e registro do diploma.

‘Antes de tudo, sou grato a meu Deus, mediante Jesus Cristo, por todos vocés,
porqgue em todo o mundo esta sendo anunciada a fé que vocés tém”.

Romanos 1.8
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COLACAO DE GRAU

1. Colacao de Grau
A Colacdo de Grau ou Formatura € ato oficial, obrigatorio, realizado em sessao publica,
destinada aos discentes que tenham concluido integralmente um curso de graduag&o.
Sendo assim, entende-se por conclusao integral do curso de graduacgao o término de todas
as disciplinas da matriz curricular, com aprovacdo e cumprimento da carga horaria das
atividades académicas curriculares (Disciplinas, Atividades Complementares e Estagio),
obedecendo-se ao prazo minimo de integralizacdo fixado pela legislacdo. Este grau é
conferido pelo Diretor Geral da Faculdade ou, por sua delegacao, obedecendo a hierarquia
da Instituicdo e contara com a presencga dos coordenadores de curso e secretaria geral.
Nesta solenidade é utilizada a veste talar (capelo, beca, faixa e canudo). O local € escolhido
pela FTRB em data e horario divulgados em calendario académico. A Colacao de Grau é
obrigatdria por ser pré-requisito para a Faculdade expedir o diploma. Em hipétese alguma

havera dispensa da Colacao de Grau.

2. Colacao de Grau em Gabinete

A Colacao de Grau em Gabinete também é um ato oficial e solene que marca a conclusao
de curso de graduacao para os académicos os quais ndo poderem participar da Colacao
de Grau com a turma. Para a formatura em Gabinete, ndo ha necessidade de constituir uma
comissao entre os formandos. Porém, o(a) formando(a) devera solicitar a Colagédo de Grau
em Gabinete via protocolo online, conforme periodo previsto em calendario académico,

devendo observar que:

a) esse ato sera realizado em data,horario e local a serem definidos e comunicados
pela comissdo de Formatura da FTRB;

b) o(a) formando(a) podera estar acompanhado de,no maximo,2 (dois) convidados.

Destaca-se que o ENADE (Exame Nacional de Desempenho de Estudantes) também é um
componente curricular obrigatério,dessa forma, fica esclarecido que nao sera expedido o
Diploma, nem o Histérico Escolar, para quem for convocado pelo INEP (Instituto Nacional
de Estudos e Pesquisas Nacionais) e ndo responder ao questionario, bem como nao
comparecer a prova do ENADE no periodo ora estabelecido pelo instituto. A cerimdnia de
Colacao de Grau em gabinete sera presidida pelo Reitor, a ser realizada em data prevista
no Calendario Académico. Nessa modalidade,os formandos ndo usam beca. O traje, tanto
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para o(a) formando(a), quanto para os membros da instituicao, deve ser formal,de acordo
com o carater do evento. O formando devera solicitar a Colagdo de Grau em gabinete na
Secretaria Geral, mediante requerimento especifico e pagamento da taxa de Colacao de

Grau em Gabinete expresso em comunicado da Direcado Administrativa.

3. Diploma
O diploma é um titulo ou documento oficial com que se confere um grau. Para receber
o diploma € necessario solicitar, apos o evento da Colacao de Grau, junto a Secretaria
Académica da FTRB, por meio de requerimento de emissao de Diploma de Curso. O
requerimento devera ser feito pelo préprio formado. Caso seja necessario fazer a
segunda via, sera necessario pagar uma taxa conforme Portaria das taxas de

requerimentos atual.

4. Data da Colacao de Grau
A data da Colacgéo de Grau é determinada pelo Coordenador Académico com a validagao

do Diretor Geral.
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COMISSAO DA COLACAO DE GRAU

1. Comissao da Colacao de Grau da Faculdade

A Comissdo de Colacdo de Grau da Faculdade € composta por um grupo de

funcionarios da instituicdo, os quais a representam perante todas as Comissdes de

Formatura dos Académicos e sociedade.

Obrigagdes da Comissao de Colacao de Grau da Faculdade:

Organizar e coordenar o processo da Colagdo de Grau da Faculdade, e dirimir

duvidas;

Aprovar os modelos de convites, canudos, placa, livreto de missa/culto e qualquer

outro material;

Realizar reunides com as Comissdes de Formandos quando for necessario;
Dirimir duvidas sobre o processo de Colacdo de Grau e demais eventos da

formatura.

2. Comissao da Colacao da Formatura dos Académicos

A Comissao de Formatura dos Académicos € constituida por um grupo de formandos

que representa a(s) turma(s) junto a Instituicdo. Cada turmal/curso elege a sua

Comissdo de Formatura, em comum acordo, que compde de Presidente, Vice-

Presidente e Secretario(a) e Tesoureiro(a).

Obrigacdes da Comissdo de Formatura:

Representar os provaveis formandos e a(s) turma(s) junto a instituicdo; Realizar
reunidées com os formandos e manté-los informados;

Manter a coordenacdo do curso informada sobre as intengoes e decisbes
tomadas;

Convidar oficialmente o Paraninfo, os Homenageados e as Autoridades
Académicas para a Colagao do Grau e demais eventos da formatura;

Informar a Comissdo de Formatura da Faculdade os nomes do Paraninfo,
Patrono, dos Homenageados, do Orador, do Juramentista, obedecendo aos
prazos estipulados;

Providenciar a criacdo e impressao dos convites, canudos e placa, apoés

submetera arte-final a apreciacdao da Comissao de Colacao de Grau da Faculdade
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para aprovacgao;
= Providenciar o aluguel das becas dos formandos, os canudos, a cobertura
fotografica e digital e demais profissionais envolvidos nos eventos;

= Organizar os eventos da formatura, com excecao da Colagéo de Grau.

Atribuicdo das Comissao de Formatura:

= Nome da turma;

= Nome dos paraninfo;

= Nome do Patrono;

= Nome do juramentista (Formando);

= Nome do orador (Formando);

= Nomes dos membros da Comissdo de Formatura com telefone e emails para
contato;

= Relagdo de professores homenageados.

3.1 Definigdes da Comissao da Formatura
A Comissao de Formatura dos Académicos € constituida por um grupo de formandos
que representa a(s) turma(s) junto a Instituicdo. Cada turma/curso elege a sua

Comissao de Formatura, em comum acordo.

3.1.1 Paraninfo

E uma personalidade destacada no &mbito do corpo cientifico da area dos formandos.
E reconhecido pelo notério saber académico, competéncia ou padr&o de referéncia na
area. E uma personalidade de prestigio junto & turma. Os académicos devem eleger,
por sistema de escolha organizado pela Comissao de Formatura, uma pessoa que
tenha o perfil indicado para ser paraninfo da turma. O Paraninfo deve ser

obrigatoriamente, um professor vinculado a Faculdade.

3.1.2 Patrono

O patrono é uma personalidade destacada na area do curso e de prestigio junto a
turma, porém nao € uma presenca obrigatéria na Colagao de Grau. Os académicos
devem eleger, por sistema de escolha organizado pela Comissao de Formatura dos
Académicos, uma pessoa que tenha o perfil indicado para ser patrono da turma.

3.1.3 Nome da Turma

Nome da turma é uma forma de homenagear uma pessoa escolhida pela turma,

podendo ser: Tedlogo da area, docente da turma, entre outros. Pode ser também um
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titulo que represente a identidade da turma. Pode ser eleito um homenageado por

turma, desde que exista concordancia pela Comissao de Formatura.

3.1.4 Professores Homenageados

Sé&o pessoas que, durante o periodo da turma na Instituicdo, tiveram mais proximidade
e afinidade com os formandos, e por isso merecem o reconhecimento e a gratidao dos
concluintes. Sao citados na Colacado de Grau e devem ser convidados pela turma para
estarem presentes. Nao realizam discurso na cerimdnia. Se houver outros eventos de
formatura, como aula da saudade, estes devem ser também convidados. Para a placa

de formatura fica a critério da turma a quantidade de homenageados.

3.1.5 Funcionarios Homenageados
Os homenageados sao funcionarios da Instituicdo que mantiveram com a turma uma
relagdo mutua de carinho e apreco. S&o citados 2 (dois) nomes na Colacao de Grau
e devem ser convidados pela turma para estarem presentes. Nao realizam discurso
na Cerimonia. Se houverem outros eventos de formatura como aula da saudade, estes
devem ser também convidados. Para a placa de formatura fica a critério da turma a
quantidade de homenageados. Sugerimos que se mantenham somente os 2 (dois)

nomes.

3.1.6 Orador

Os formandos do curso/turma devem eleger, por sistema de escolha organizado pela
Comissao de Formatura dos Académicos, uma pessoa que tenha o perfil indicado
para ser o orador da(s) turma(s). Para a Colacédo de Grau, a IES definira dentre os
indicados da turma/curso o orador (caso tenha mais de um). Formando que fara uso
da palavra na cerimonia de Colacdo de Grau. E de sua responsabilidade elaborar um
discurso a altura da importancia da solenidade. O escolhido falara em nome de todos
os concluintes da Instituicdo. A Comissao de Cerimonial da FTRB orientara com
relacdo ao tempo da fala, como também ser consultada para sugestao com relacéao
a saudacao a mesa de honra. O discurso devera ser entregue a secretaria geral,

antes do inicio da cerimonia.

3.1.7 Juramentista
Os formandos do curso/turma devem eleger, por sistema de escolha organizado pela
Comissao de Formatura dos Académicos. O Juramentista € aquele formando que
profere o juramento oficial do curso durante a solenidade de Colagao de Grau. O

juramento é fornecido pela FTRB.
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NORMAS

1. Convite

Os convites sao de inteira responsabilidade dos formandos. Cabe a Comissao de
Formatura dos Académicos a criagdo, confeccao (impressao) e distribuicdo dos

convites para todos os formandos.

O convite deve conter:

- Obrigatoriedade:
=« Capa: Nome do Curso e home da Faculdade;

= Nomes do Diretor Geral, Coordenador do Curso, Patrono, Paraninfo, nome da
turma - em pagina(s) interna(s) do convite, a critério dos formandos;

= Logomarca completa da Faculdade.

- Recomendacoes:
= Homenageados;
= Nome dos formandos e respectivos pais;
= Nome dos membros da comissao de formatura;

« Nome do Orador;
= Nome do Juramentista;
= Juramento do curso;

« Fotos dos formandos, mensagens individuais, etc.;

= Dados informativos dos eventos: data, local e horario da Colacao de Grau, Aula
da Saudade.

ApoOs a elaboragado do convite pelos formandos, este deve ser encaminhado para a
aprovacao da IES antes de ser impresso na grafica. A Faculdade fara a conferéncia e
aprovacao do modelo do convite. O modelo do convite deve ser encaminhado em
modo digital para o e-mail da secretaria ou entregue para a Comissao de Colacao de
Grau da Faculdade, em documento no formato “pdf’. Para ter acesso a logomarca da

IES, os formandos deverao solicitar pelo e-mail da secretaria Qualquer duvida em
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relagdo a utilizagcado da logomarca deve ser encaminhada por e-mail.

2. Traje da Colagado de Grau

Durante toda a solenidade de colacao de grau, os formandos usardao beca completa,
capelo, meia e sapato preto, conforme figura ilustrativa no anexo. Todos os custos
relativos ao traje do formando sdo de responsabilidade dos académicos. O capelo sé
podera ser colocado na cabeca apds a imposicdo da Outorga de Grau. Posicdo do
capelo antes da Outorga do Grau. segurar o capelo na mao esquerda. Posigdo do
capelo apos a Outorga do Grau. colocar o capelo na cabecga, com o cordao (pingente)
posicionado no lado esquerdo. A cor da faixa € variavel, em conformidade com a cor
do curso de graduacdo. A faixa deve ser usada na cintura, com caimento da faixa para

o lado esquerdo. A cor da faixa esta no anexo |Il.

3. Canudo

O canudo ¢ a representacao simbolica do diploma e ndo tem validade legal. A compra

dos canudos é de inteira responsabilidade dos formandos.

4. Mdsica

Durante a solenidade de Colagao de Grau, fica na responsabilidade dos formandos

a escolha e a execugao das musicas.

5. Placa

A placa de turma é de responsabilidade dos formandos. Ela deve ser agendada com a
IES, que indicara o local para a sua colocacao. A Placa devera ter, obrigatoriamente:
Logomarca e nome da FTRB;

Nome do curso;

Diretor Geral,

Coordenador do Curso;

Patrono;

Paraninfo;

Nome da turma;

Homenagiados;
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Nome dos formandos;

Ano de conclus3o.

O layout é da criatividade dos formandos, podendo incluir fotos e imagens, o designer
da FTRB ficara a disposi¢cao da turma. A Placa devera ter as seguintes dimensoes: 55
cm de altura e 75 cm de largura. E devera ser previamente apresentada a IES para
aprovacao antes de sua confecgdo.
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INFORMAGCOES IMPORTANTES

Local da Solenidade

O local para a realizagao da Colagao de Grau € de responsabilidade da FTRB.

Data e Horario

Definido e divulgado em calendario académico.

ROTEIRO PARA A COLOCAGAO DE GRAU INSTITUCIONAL

Ensaio
Acontecera no local da solenidade na data da colacdo de grau institucional. As

informacdes de horario serdo informadas na abertura do protocolo.

Colacao

O formando deve comparecer ao local da solenidade com até 03 horas de
antecedéncia. A cerimdnia de colacao de grau institucional é realizada em um ato que
segue 0s seguintes passos:

e Boas vindas,

e Introducéo;

e Entradas dos formandos;

e Composicao da mesa diretiva;

e Abertura oficial - Presidente;

e Execucado do Hino Nacional Brasileiro;
e Discurso do Orador;

e Discurso do Paraninfo;

e Juramento;

e Chamada dos Formandos e Imposicao do Grau;
e Entrega dos canudos;

e Discurso do Presidente;

e Encerramento.
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Documentos entregues na Colacao de Grau

No dia da colagao de grau os formandos recebem o historico escolar e a declaracao de
conclusao de curso, documento habil para fins de comprovacao de concluséo de curso
e obtencao do grau. O formando também realiza a assinatura do diploma, aguardando

os tramites internos e prazos para retirada.
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INFORMACOES GERAIS

Durante a colacao de grau institucional, os formandos nao poderdo realizar quaisquer
manifestagcdes estranhas ao cerimonial ou adotar quaisquer condutas inadequadas.
Sempre que for verificado o descumprimento de normas estabelecidas, especificamente
das disposicées pertinentes a cerim6nia de colagcdo, ou se evidenciados gestos,
manifestacdes, ou atos que afrontem ou agridam a integridade da FTRB, a direcdo ou o
presidente da mesa, poderao suspender ou encerrar antecipadamente a solenidade,
remetendo os formandos a colacdo de grau em gabinete. Quaisquer duvidas relativas a
colagao de grau podem ser dirimidas previamente com a secretaria geral. As informacoes

contidas neste manual podem ser alteradas a qualquer tempo, sem aviso prévio.
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ANEXO
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