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Manual de orientacao aos
formandos Centro
Universitario Metodista lzabela
Hendrix
Colagéo de Grau e Culto

I Apresentacao

O Manual de Colagdo de Grau é um instrumento normativo do Centro Universitdrio
Metodista lzabela Hendrix (CEUNIH), destinado ao formando e a Comissdo de Formatura,
com o objetivo de orientar, esclarecer e planejar a solenidade de Colacdo de Grau.

nColacao de Grau

Evento da Instituicdo, regido por protocolo especial, e conduzido por cerimonial, no qual
ocorre a Outorga de Grau aos formandos.

Neste momento a Reitora ou o seu designado representa, por delegacdo de poder, o
Governo da Republica Federativa do Brasil, apresentando os novos profissionais a sociedade,
aptos a exercerem suas profissdes, gozando de todos os direitos e prerrogativas legais
inerentes ao titulo que lhe serd conferido.

mComissao de Formatura

Os formandos devem ser representados pela Comissdao de Formatura. A Comissdao de
Formatura deve ser constituida por ata, designando seus representantes legais para decisdes
diversas e como elo de interlocu¢do entre os formandos e a Instituicao.

E obrigagdo dos membros da Comissdo de Formatura manter atualizados seus telefones e e-
mails de contato, junto a Secretaria e a Pastoral Escolar e Universitaria para comunica¢ao
segura e eficaz.

v Calendério Solenidade de Colagéo de Grau

A Solenidade de Colagdo de Grau sera realizada unicamente nos meses de marcgo, para
alunos concluintes do segundo semestre do ano anterior, e setembro, para os concluintes
no primeiro semestre do ano corrente. O local da solenidade serd o Teatro lzabela
Hendrix, as 21 horas e devem ter no maximo 1h30min de duracao.
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vintegrantes da Cerimonia e suas fungdes

5.1 Aluno(a) Orador(a): escolhido pelos formandos, é o representante dos alunos que fard
uso da palavra para expressar os anos vividos durante a realizagdo dos estudos para
obtencado do grau de bacharel, licenciado ou tecndlogo.

Tempo de fala: aproximadamente 5 a 8 minutos, maximo 3 laudas de discurso, em tamanho
A4, fonte Arial, tamanho 18.

5.2 Patrono/Patronesse: E o defensor, “padroeiro” de cada formando perante a sociedade.
N3o tem fala.

5.3 Paraninfo(a): atua como padrinho/madrinha ou testemunha dos alunos formandos
perante a sociedade. E o paraninfo quem realiza um discurso de congratulacdo e boa sorte
aos seus afilhados (formandos).

Tempo de fala: aproximadamente 10 minutos, maximo 6 laudas de discurso, em tamanho
A4, fonte Arial, tamanho 18.

5.4 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. Receberd o Grau da autoridade presence.

Tempo de fala: tempo do juramento.

5.5 Homenageado(a): escolhido pelos formandos recebera a placa ou presente de
homenagem (que deve ser providenciada pelos préprios alunos). Mdéximo 3 (trés)
professores e 1 (um) funcionario da Instituicdo. Geralmente, a homenagem é estendida aos
componentes da mesa.

Tempo de fala: ndo tem fala.

5.6 Reitoria/Coordenador de Nucleo: representacdo maxima da Instituicdo, abre, outorga
grau e fecha a sessao de Colacdo de Grau.

Tempo de fala: tempo dos discursos solenes

5.7 Coordenador de Curso: representante oficial do curso de gradua¢do ou graduacdo
tecnoldgica. Fala de agradecimento e felicitacdes aos novos formandos.
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Tempo de fala: aproximadamente 5 a 8 minutos, maximo 3 laudas de discurso, em tamanho
A4, fonte Arial, tamanho 18.

5.8 Pastoral Escolar e Universitdria: representante maximo da Igreja Metodista na Instituicado.
Tempo de fala: aproximadamente 5 a 10 minutos.

Compdem a mesa diretiva: Reitoria/Coordenacdo de Nucleo; Coordenagdo de Curso; Pastoral
Escolar e Universitaria; Patrono; Paraninfo; Prof. Homenageado.

VI Das Atribuicoes

6.1 Da Comissdo de Formatura

® Representar os alunos juntamente ao 6rgao superior;

e entregar relagao dos membros da Comissao na Central de Atendimento ao Estudante (CAE),
mantendo atualizados, junto a Secretaria Académica, os nomes de todos os membros da
Comissao de Formatura, bem como os numeros de telefone e e-mails;

e participar de todas as reuniées convocadas pela comissdo interna de colacdo de grau;

e providenciar o aluguel das becas completas (tunica, capelo e faixa na cor correspondente a

cada curso superior), inclusive para o corpo discente e docente que compde a mesa diretiva;

e providenciar aluguel de praticavel (se decidir pelo uso);

e eleger homenageados: patrono, paraninfo, orador da turma, juramentista, professores

homenageados e funcionario técnico-administrativo homenageado;

e providenciar e entregar os canudos de todos os formandos ;

e convidar para a solenidade, por escrito, as pessoas que pretenda homenagear e os

componentes da mesa e fazer as devidas confirmacoes;

¢ entregar o layout do convite na CAE, antes da impressdo para aprovagao e/ou

orienta¢des, bom como conferéncia da imagem institucional;

e entregar a Secretaria Académica um convite para arquivo da Instituicao;

e entregar os convites aos diretores, coordenadores, professores e funcionarios que
participarao da solenidade;

e organizar todo o processo de formatura e seguir as orientacdes da Instituicdo;

e contribuir para o bom andamento da Colacdo de Grau em todas as suas fases: antes,

durante e pds-evento.

6.2 Dos Alunos

e comparecer ao local da solenidade no horario determinado pela Comissdo de Formatura
com antecedéncia minima de 1 (uma) hora da cerimonia;

e contribuir para o bom andamento da Colacdo de Grau em todas as suas fases: antes,
durante e pds-evento.

¢ estar devidamente trajado, dentro das normas oficiais da Instituicdo.
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6.3 Da empresa de Cerimonial

e auxiliar, orientar, planejar e organizar, junto com a Comissdao de Formatura e todos os
formandos, todas as etapas da Colagao de Grau;

e coordenar todo o evento de Colagao de Grau no dia do evento;

e cumprir todas as normas estabelecidas pela Institui¢ao;

e cumprir todas as normas estabelecidas pela administragdao do Teatro, zelando pelo
patrimonio historico;

e contribuir para o bom andamento da Colagdo de Grau em todas as suas fases:
antes, durante e pdés-evento.

6.4 Da administrag¢ao do Teatro

e orientar as Comissdes de Formatura em relacao a solenidade de Colagdo de Grau;

e zelar pelo cumprimento das normas Institucionais;

e orientar as empresas de Cerimonial em relagdo as normas institucionais;

* manter o contato com as comissdes para transmissdo de avisos oficiais;

e contribuir para o bom andamento da Colacdo de Grau em todas as suas fases: antes,
durante e pds-evento.

vii Servicos prestados por terceiros

e Quando a Comissao de Formatura contrata empresa de Cerimonial, todo servico de
cerimonial, bem como seguranca, porteiro, decoragao, e qualquer outro que envolva a
solenidade de Colacdo de Grau e Culto devera ser executado pela empresa contratada.

e As empresas contratadas devem seguir, criteriosamente, as regras da cerimonia e dos
locais de solenidades.

e Todas as despesas relacionadas as solenidades de formatura, exceto a locacdo do
Teatro lzabela Hendrix e da Capela Verda Farrar, sdo de responsabilidade da Comissao
de Formatura.

vin Convite

E responsabilidade da Comissdo de Formatura a contratacdo de empresa terceirizada para
confeccao dos convites. O mesmo deve seguir os critérios pré-estabelecidos e é necessario
apresentar layout impresso na CAE, para conferéncia e verificacdo da imagem
institucional. Apds a conferéncia da arte do convite, caso haja alteracdo, a Comissao de
Formatura devera providenciar layout corrigido para aprovacao da Instituicdo.

E de responsabilidade da Comissdo a entrega e a retirada dos layouts na CAE.
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Abaixo, critérios de confec¢ao do convite:

8.1 Capa

Nome do curso;

Nome do Centro Universitario Metodista Izabela Hendrix;
Ano de Formatura/Conclusdo e periodo.

Exemplo: Engenharia Civil — Centro Universitario Metodista Izabela Hendrix — 2012/2

8.2 Primeira pagina

Mensagem inicial, com autoria (opcional);

Espaco para preenchimento com nome do aluno;

Texto: e demais formandos do curso de xxxxxxxx do Centro Universitario Metodista Izabela
Hendrix convidam V.Sa. e familia para as solenidades de sua form

Exemplo:

XXXXXXKXXXKKKKXXXKKKEXXXKKKKXXXXKKKXXXKKKKXXXIKKKXXXKKKKXXXXKKKKXXXX
XXXXXXXXXXXXKKXRXXXKKKXRXXKKKKXRXXXKKKKXXXKKKKEXXXKKKKXXXXKKKXXXXKKKXKXK

(nome completo autor)

espaco para nome do(a) aluno(a)

e demais formandos do curso de xxxxxxxx do Centro Universitario Metodista lzabela Hendrix
convidam V.Sa. e familia para as solenidades de sua formatura

8.3 Solenidades oficiais
Nome do evento

Data e hora

Local

Endereco

Exemplos:

Missa de Agao de Gragas

19 de agosto de 2012, as 20 horas
Pardéquia Sao Sebastido

Rua Paracatu, 460 Barro Preto
Belo Horizonte — MG
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Culto Ecuménico

20 de agosto de 2012, as 20 horas
Capela Verda Farrar

Rua da Bahia, 2066 Lourdes

Belo Horizonte — MG

Colacdo de Grau

21 de agosto de 2012, as 21 horas
Teatro lzabela Hendrix — 382 lugares
Rua da Bahia, 2020 Lourdes

Belo Horizonte — MG

(Convite Individual)

8.4 Autoridades Académicas / Logomarca

Reitora: Marcia Nogueira Amorim

Gerente Administrativo Financeiro: Marcos Antonio dos Reis
Coordenador do NUcleo de xxxxx: XXXXXXX

Coordenador(a) do Curso de XXXXXXXXXX

Secretdria Geral: Isaly de Camargo Rubin

A logomarca do Centro Universitario Metodista Izabela Hendrix devera estar no alto desta
pagina ou ao final, mantendo sua proporg¢do, em cor original ou em preto e branco, de
acordo com arte do convite.

Disponivel em: http://metodistademinas.edu.br/novo/logomarca/logos.html
8.5 Homenagens

Patrono/Patronesse: Xxxxx
Paraninfo(a): xxxxx
Professor(a): xxxxx
Funciondrio(a): xxxx

8.6 Juramento
Texto do Juramento

Nome Juramentista: xxxx (Opcional)
Nome Orador(a): xxxx (Opcional)
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8.7 Mensagem/Agradecimento

8.7.1 Unica (um texto que aborde Deus, pais, pais ausentes, professores, colegas), ou:
8.7.2 Agradecimento a Deus; aos Pais; aos Pais Ausentes; aos Professores; aos Colegas.

8.8 Pagina do Aluno (opcional)

Foto

Nome completo
Nome Pais
Mensagem pessoal

8.9 Pagina Formandos (obrigatdria)

Foto individual ou grupo

Nome completo

Nome Pais

Mensagem pessoal (opcional e/ou de acordo com a diagramacdo/projeto)
Foto turma

FOTOS DE TERCEIROS SAO PERMITIDAS, DESDE DE QUE NAO CONFIGUREM OBJETIVOS
COMERCIAIS, QUE NAO APRESENTEM PESSOAS EM TRAJES DE BANHO OU FAZENDO USO DE
BEBIDAS ALCOOLICAS, OU QUE ESTEJAM EM DESACORDO COM A FILOSOFIA
INSTITUCIONAL.

(A Comissdo de Formatura serd responsabilizada se ocorrer violacdo a esta regra)

8.10 Mensagem Final — Comissdao de Formatura

Foto membros da Comissao

Nomes
Mensagem Final

8.11 Contracapa

8.11.1 Na&o utilizar logotipos, logomarcas, slogans e/ou simbolos de terceiros, na arte do
convite.

8.11.2 Nao utilizar imagem de bebidas, cigarros e/ou similares.

8.11.3 Logomarca da empresa que cria/confecciona o convite apenas na contracapa do
mesmo e em proporg¢ao menor que da Instituicao.

8.11.4 Tomar cuidado com direito autoral de imagem, foto, campanhas de terceiros e/ou
outros. A responsabilidade é exclusiva da Comissao de Formatura e do fornecedor.
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Ix Celebracao Religiosa

Fica a critério da Comissdao de Formatura definir a caracteristica da celebragdo religiosa —
culto ecuménico e/ou missa em Ag¢do de Gragas.

A Capela Verda Farrar, situada no Instituto Metodista Izabela Hendrix, a Rua da Bahia, 2066 —
Lourdes, é cedida gratuitamente aos alunos do CEUNIH. A marcacdo deve ser feita
diretamente com a secretaria da Capela, através do telefone (31) 3275-2283, comunicando a
marcacao efetuada a Pastoral Escolar e Universitaria através do e-mail
pastoral@izabelahendrix.edu.br.

Os cultos de formatura acontecerdao somente nos meses de mar¢o — para alunos concluintes
do segundo semestre do ano anterior; e setembro para os concluintes no primeiro semestre
do ano corrente, de segunda a sexta-feira, com exce¢do das tergas-feiras, sempre as 20
horas.

Caso a turma de um curso seja pequena e deseje se juntar a uma turma de outro curso para

a celebracdo é possivel, desde que tenha a aprovacdo da Pastoral Escolar e Universitaria. O
programa do culto devera ser decidido entre as partes.

x Colacéo de Grau - vestimenta

O traje obrigatério é composto por beca, capelo e faixa na cor do curso.

E importante que os alunos estejam vestidos com traje formal, debaixo da beca, na cor
preta. Como sugestdo os homens devem estar de cal¢a social, meia e sapato preto, e as
mulheres de calca social, meia-cal¢a e sapato preto. Os cabelos devem ser penteados de

forma simples, para que ndo atrapalhe a colocac¢ao do capelo.

E proibida a utilizagdo de acessérios coloridos, sapatos esportivos, pantufas e/ou similares.

xi Pauta Colacao de Grau

A pauta para a solenidade de Colagao de Grau esta presente no Anexo 2 deste manual.

Mais informacbes e esclarecimentos na administracdo do  Teatro -
teatro@izabelahendrix.edu.br | (31) 3244-7219.
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Anexo | — Resumo etapas de marcacéao Teatro e Capela

CULTO ACAO DE GRACAS

1. Entrar em  contato com a  Secretdria da Capela através do telefone 3275-
2283 para formalizar a marcacdo e em seguida comunicar a Pastoral Escolar e Universitaria,
através do e-mail pastoral@izabelahendrix.edu.br ou (31) 3244-7217.

2. Agendar data para o Culto — MARGCO — conclusao de curso segundo semestre ano
anterior; SETEMBRO — conclusdo de curso primeiro semestre do corrente ano.

3. O responsdvel pela Comissdo de Formatura deverd preencher ficha de inscricio e
assinar.

4. As normas de utilizacdo da Capela Verda Farrar deverdo ser lidas e assinadas pelos
responsaveis da Comissdo de Formatura e Cerimonial.

5. Toda e qualquer informa¢do e/ou esclarecimento de duvidas deverad ser obtido
primeiramente na Pastoral Escolar e Universitaria. Outras informacdes podem ser
obtidas através da secretaria da Capela — Dora, imizabela@uol.com.br, (31) 3275-
2283.

IMPORTANTE: os cultos dos formandos do Centro Universitario Metodista lzabela
Hendrix acontecerdo, exclusivamente, nos meses de margo e setembro, em dias de
semana, as 20 horas, exceto as tergas-feiras.

SOLENIDADE COLACAO DE GRAU

1. Entrar em contato com a Secretaria Geral do Centro Universitario Metodista
Izabela Hendrix — secretariageral@izabelahendrix.edu.br.

2. Agendar data para a Cerimdénia — MARCO — conclusao de curso segundo semestre
ano anterior; SETEMBRO — conclusdo de curso primeiro semestre do corrente ano.

3. O responsavel pela Comissao de Formatura devera preencher ficha de inscricdo e
assinar.

4. O contrato de cessao do Teatro lzabela Hendrix e as regras de utilizacdao deverao ser
assinados pelo responsavel pela Comissao de Formatura e Cerimonial.

5. Toda e qualquer informacdo e/ou esclarecimento de duvidas sobre a Solenidade de
Colagao de Grau deverd ser obtido exclusivamente com a
secretariageral@izabelahendrix.edu.br.

IMPORTANTE: as solenidades de Colacdo de Grau dos formandos do Centro Universitario
Metodista lzabela Hendrix acontecerdo, exclusivamente, nos meses de marco e
setembro, de terca-feira a quinta-feira.
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Anexo 2 — Sugestéo Pauta Sesséo Solene de Colacao de
Grau

1. Introducdo — Mestre de Cerimdnias (MC)
Senhoras e senhores, boa noite!

Com alegria recebemos a todos para esta Sessao Solene de Colacdo de Grau. Pedimos
aos presentes a gentileza de desligarem os seus celulares e ndo utilizarem apitos ou buzinas.

2. Inicio = MC

Integrado a Rede Metodista de Educacdo, com universidades, centros universitarios e
colégios, que reunem cerca de 80 mil estudantes no Brasil e compdem uma rede com mais
de 700 instituicdes de ensino em todo o mundo, o Instituto Metodista Izabela Hendrix
orgulha-se de sua histdria, valoriza sua memdria e projeta o futuro a cada instante, orientado
pelos principios de liberdade, igualdade e justica.

Vanguarda em educagdo, com ac¢des pioneiras que comegaram hd mais de um século,
misturando-se com a histdria de Belo Horizonte, o Centro Universitario Metodista Izabela
Hendrix garante atuacdo responsavel e arrojada no cenario educacional, cumprindo seu
papel de formar liderangas sociais com capacidade de construir uma nova realidade.

E é essa nova realidade que serd edificada a partir de hoje. E com felicidade que
recebemos a todos para a cerimbnia de colacdo de grau dos alunos do Curso de
xxxxxxxxxx do Centro Universitario Metodista Izabela Hendrix!

Convidamos, neste momento, para compor a mesa diretiva:
1. A Reitora do Centro Universitario Metodista lzabela Hendrix, Professora Marcia Nogueira

Amorim (ou Coordenador do Nucleo de XXXXXXX, que hoje representa a magnifica
Reitora da Instituicdo, professora Marcia Nogueira Amorim, professor XXxxXXXXxxxxxxxx)

O representante da Pastoral Escolar e Universitaria, reverendo XXxxxXXXXXXXx.
O(A) coordenador(a) do curso de xxxxxxx, professor(a) XXXXxXXXxXxXxxxx.

O patrono/A patronesse da turma de XXXXXxxxxx, professor(a) XXxxxxx.
O(A) paraninfo(a) da turma, professor(a) Xxxxxxxxx.

O v s WwN

OS(AS) professores (as) homenageados (as) da turma, professor (a) xxxxxxx (maximo 3).
7. O(A) funcionario(a) homenageado(a) da turma, senhor(a) XXxXxxxx.
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Observagdes:

1.A presenca do coordenador de nucleo é primordial, mas caso ndo possa comparecer, o
representante da reitoria passa a ser o coordenador de curso. Mantém a forma de
apresentacdo, com as respectivas alteragdes de cargo. Somente o representante da
reitoria faz a abertura e o encerramento da solenidade de colacdo de grau.

Convidamos os formandos a darem entrada neste recinto.

3. Abertura Solenidade — MC

Neste momento, para abertura desta Sessdo Solene de Colacdo de Grau, convidamos a
Reitora do Centro Universitario Metodista Izabela Hendrix, a professora Marcia Nogueira
Amorim. (ou seu representante)

Fala da Reitoria (ou seu representante): Declaro aberta a presente Sessdo Solene de
Colacdo de Grau da turma de xxxxx do Centro Universitario Metodista Izabela Hendrix e
apresento os cumprimentos do Conselho Universitario aos componentes da mesa,
autoridades e convidados, aos formandos e a todos que prestigiam esta solenidade.

4. Momento Litargico — MC

Convidamos o representante da Pastoral Escolar e Universitdria, Reverendo(a)
XXXXXXXXX, para nos conduzir em um breve momento liturgico. (ldeal que seja
aproximadamente 5 a 10 minutos)
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s. Hino Nacional = MC

Convidamos a todos, para de pé e em posicao de respeito, ouvirmos o Hino Nacional
Brasileiro.

6. Mensagem do Orador — MC

Convidamos o(a) formando(a) xxxxxxxxxx, orador(a) da turma, para proferir sua
mensagem. (ldeal que seja entre 5 e 10 minutos)

7. Palavra do(a) Paraninfo(a) — MC

Convidamos o(a) Paraninfo(a) da turma de xxxxxxxx, senhor(a), para transmitir sua
mensagem aos seus afilhados. (Ideal que seja no maximo 10 minutos)

8. Homenagem aos Pais — MC

Para realizar a homenagem aos pais, convidamos o(a) formando(a) xxxxxx. (Leitura do
texto do convite).

9. Homenagem aos professores e funcionarios — MC

Convidamos o(a) formando(a) xxxxx, para entregar a homenagem ao/a paraninfo(a),
senhor(a) xxxx.

Para receber a homenagem das mados do(a) formando(a) xxxxx, convidamos o(a)
patrono/patronesse, senhor(a) XXXxXXxXx.

Convidamos o(os) professor(es) senhor(a) xxxxx, senhor(a) xxxx....para receber a
homenagem das maos do(a) formando(a) xxxxx.
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Para receber a homenagem das maos do(a) formando(a) xxxxx, convidamos o(a)
funcionario(a), senhor(a) Xxxxxxx.

Observacdo: nao ha leitura de textos ou falas.

MUSICA — ESCOLHA DA TURMA
10.Juramento - MC

Neste momento convidamos o(a) formando(a) xxxxx para com seus colegas prestarem o
juramento. Todos os formandos, por favor, de pé.

11. Outorga Grau — MC

Convidamos a magnifica Reitora (ou seu representante) da Instituicdo, professora
Marcia Nogueira Amorim, para realizar a outorga de grau aos formandos.

O reitor coloca o capelo no(a) aluno(a) juramentista e diz o texto abaixo.

Fala da Reitoria (ou de seu representante): “Na qualidade de Reitora (ou seu representante)
do Centro Universitario Metodista lzabela Hendrix, usando das atribuigdes que outorgam
a legislacdo do Pais e o regulamento Institucional, confiro-lhes o grau de Bacharel em
XXXxxx ou Licenciado em xxxxx ou Tecndélogo em XXXX.

12. Chamada Nominal = MC

Teremos agora a chamada nominal dos formandos para os cumprimentos dos
membros da mesa. Convidamos o(a) Paraninfo(a) a se posicionar a esquerda da mesa para a
entrega simbdlica dos diplomas.

XXXXX
XXXXX
XXXXX

# B

XXXXX
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13. Encerramento — MC

Apds o encerramento desta sessdo, 0s NOVOS XXXXXXX receberdo os cumprimentos na
area de convivéncia, localizada na parte externa deste Teatro, orientados pelas placas
indicativas em ordem alfabética. Solicitamos aos convidados que permanecam em seus
lugares até a saida dos formandos.

Ouviremos a manifestacdo da Reitora (ou seu representante) do Centro Universitario
Metodista Izabela Hendrix, professora Marcia Nogueira Amorim.

Fala da Reitoria: Apreciando a honrosa presenca de todos e desejando aos Novos XXXXX a
plena realizacdo de seus objetivos na vida e sucesso profissional, declaro encerrada a
Solenidade de Colagdo de Grau do Curso de xxxxxx do Centro Universitdario Metodista
Izabela Hendrix."

Observacgdo: caso o representante da Reitoria queira falar algumas palavras, essas devem ser
proferidas antes do texto acima. Entre 5 a 10 minutos.

Observacdo: os formandos devem sair pela lateral do Teatro — saida de emergéncia,
acompanhados pelo cerimonial e posicionados na area externa, em frente ao foyer.

Importante:

1. Fica a critério da Comissdo de Formatura e/ou do Cerimonial a escolha de musicas
para o dia da Colagdo de Grau, bem como a produc¢do de video. O material devera ser
entregue ao técnico de som, no dia do evento, em CD ou DVD simples. As musicas
devem estar em formato MP3. Deverd haver um responsavel junto a cabine de som e
iluminacdo, durante todo o evento, para informar ao técnico o momento exato de
cada exibicdo/execucao.

2. As solenidades devem ter inicio no horario exato — 21 horas e devem respeitar uma
duragdo maxima de 1h30.
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