SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA
CAMPUS PORTO GRANDE
DIRECAO GERAL

PORTARIA N2 100, DE 26 DE JUNHO DE 2017.

O DIRETOR GERAL DO CAMPUS PORTO GRANDE, DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA, nomeado nos termos da Portaria n? 1487/2016/GR/IFAP, de 31 de

outubro de 2016, publicada no DOU de 01 de novembro de 2016, de uso de suas atribui¢des legais,

RESOLVE:

Art. 12 - Aprovar e tornar publico as Diretrizes para emissdao e registro de diploma, de
histérico escolar e para realizagdo de cerimonia de colagdo de grau dos cursos técnicos nas formas

integrado, PROEJA, subsequente e nivel superior do Campus Porto Grande

Art. 22 - Cientifique-se, publique-se e cumpra-se.

(QW%MJ@W

OSEIAS SOARES FERREIRA
Diretor Geral do Campus Porto Grande
Portaria n? 1487/2016/GR/IFAP
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Diretrizes para emissao e registro de diploma, de histdrico escolar e para realizacdo de
cerimoOnia de colacdo de grau dos cursos técnicos nas formas integrado, PROEJA,
subsequente e nivel superior do Campus Porto Grande
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CAPITULO |

DA EMISSAO E REGISTRO DE DIPLOMA E HISTORICO ESCOLAR

Art. 12 Ao requerente do diploma, sdo estabelecidos os seguintes requisitos:

l. Estar na condicdo de “Apto a colacdo de grau” de concluinte do curso técnico
no qual o aluno estd matriculado;
Il.  Providenciar os documentos exigidos para expedicdao do diploma;

Paragrafo tnico: O diploma podera ser requerido pelo prdprio interessado, se maior de idade, ou por
procurador com poderes especificos para essa finalidade, desde que a procuracdo tenha sido
constituida pelo préprio interessado e devidamente reconhecida em cartério. Em caso de menores de
idade, o diploma serd requerido pelo representante legal do diplomando.

Art. 22 Os documentos necessarios para a solicitacdo de diploma, os quais estdo descritos do Oficio
Circular n. 122/2009, GAB/SETEC/MEC s3o:
l. Requerimento de expedicdo do diploma:
Il. Cépia da certiddao do Registro Civil ou de casamento;
M. Coépia do documento de identidade, com foto, contendo o n. do registro geral
e demais dados necessarios a identificacdo da pessoa;
IV. Copia do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

V. Certificado de conclusdo do ensino médio ou equivalente (para curso
subsequente);

VL. Certificado de conclusdo do ensino fundamental ou equivalente (para curso
integrado);

VII. Histdrico Escolar do Ensino Médio ou Fundamental.

Paragrafo tnico: De acordo com o artigo 22 da Lei n. 12.037, de 12 de outubro de 2009, o documento
de identidade deve estar integro, devendo ser rejeitado quando apresentar rasura ou tiver indicio
de falsificacdo (inciso I) ou os dados contidos forem insuficientes para identificar a pessoa (inciso
I1), de modo que o estado de conservacdo do documento impossibilite a identificacdo dos
caracteres essenciais para identificagdo da pessoa (inciso Ill).

Art. 32 Também devem acompanhar a documentacdo do aluno para fins de expedicao de diploma:

l. Cépia do Titulo Eleitoral com o respectivo comprovante de quitacdo (maiores
de 18 anos);

Il. Copia de quitacdo com o servico militar (para pessoas do sexo masculino
maiores de 18 anos);

M. Comprovante de "NADA CONSTA " da biblioteca do campus;

IV. Cépia da ata de colacdo de grau, devidamente conferida com o documento
original.

DO FORMATO E REGISTRO DO DIPLOMA
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Art. 42 O diploma, em consonancia com a diretriz pela Prd-Reitoria de Ensino, de que trata o
Mem Circ. n. 04/2013 de 19de Julho de 2013, seguira a seguinte confirmagdo/formatacdo.

l. Alinhamento de linhas 1,5 cm;

I. Fonte Vijaya;

[ll.  Fonte na escrita tamanho 16

IV. Fonte tamanho 14 para os termos “Reitor”, "Diretor Geral", com as
respectivas portarias, e "Diplomado";

V. Fonte tamanho 28 para nome do diplomado;

VI.  No verso do diploma devera constar: o nome do curso; numero da Resolugdo
aprovada pelo CONSUP e a data; o cdédigo autenticador no SISTEC; a carga horaria
total do curso em horas; o nome do setor que expediu o diploma; o nome do
campus; a data da expedicdo e assinatura do Coordenador, mencionando a validade
em todo o territorio nacional, em consondncia com a Lei n. 9.394, de 20 de

dezembro de 1996, artigo 48, § 1°e Lei n. 11.892, de 29 de dezembro de 2008, § 3°,
o n. do processo; data e novamente a assinatura do Coordenador.

§ 12 O papel da impressdo dos diplomas sera feito em papel moeda 94g, tipograficamente numerado
no verso, com holografia minima de quatro vezes marca cheia do IFAP; abaixo da sigla a inscricdo
Instituto Federal do Amapa e abaixo dessa a palavra “AUTENTICO”. A disposic3o da logo cheia do IFAP
fica nos cantos, abaixo da palavra “diploma”. Também serd inserida a logo vazada do IFAP, ficando
cheia somente o pingo do “I”, fundo numismatico, invisivel a olho nu, verificavel por meio de lanterna
ultravioleta ou outro instrumento aferidor da marca d'agua.

§ 22 As assinaturas nos diplomas com histérico deverdao ser langadas com caneta de tinta azul
indelével;

Art. 52 O livro de registro dos diplomas deve ser impresso e as folhas devem ser tipograficamente
numeradas, impressao frente e verso, devendo conter: o nome do diplomado; a data de nascimento;
a naturalidade; UF de nascimento; nome do pai e o da mae; nacionalidade; RG com érgao emissor; o
nome do curso; o titulo/grau: a data da colagdo de grau; a data da expedicdo do diploma; o nimero
do diploma e a data de registro; a assinatura do coordenador e matricula no SIAPE; o visto da diregao
de ensino e matricula no SIAPE; a data de entrega do diploma ao interessado e a assinatura do
diplomado de acordo com o documento oficial de identificagdo.

DA EXPEDICAO E ENTREGA DO DIPLOMA

Art. 62 A expedicao da primeira via do diploma e do certificado é isenta de pagamento das taxas. Para
a emissdo da segunda via desses documentos, a taxa de expedicdo devera ser paga conforme tabela
especifica publicada pelo IFAP, apds aprovacao pelo CONSUP.

Art. 72 O prazo para entrega do diploma e historico escolar definitivo sera de até 90 (noventa) dias,
apods o ato de colacdo de grau.

Art. 82 Quando o recebimento do diploma for efetuado por procurador legal, devera ser apresentada
uma procuragao devidamente reconhecida em cartdrio, em que o interessado autorize a retirada pelo
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seu procurador. Este devera também assinar a comprovacao do recebimento do diploma e a
procuracao ficara retida e arquivada na pasta do requerente.

DO HISTORICO ESCOLAR

Art. 92 No que se refere ao histdrico escolar definitivo, este, seguindo a normativa do Oficio Circular
n. 122/2009 GAB/SETEC/MEC, deve conter:

l. Nome do estabelecimento, com endereco completo;

I. Nome completo do diplomando e o numero de matricula;

. Nacionalidade;

IV. Numero do documento de identidade, contendo érgdo expedidor e unidade
da federac¢do de onde tenha sido expedido;

V. Data de nascimento;

VI. Estado de nascimento; Nome do curso;

VII. Portaria de reconhecimento, constando o nimero e data de publicacdo no
Diario Oficial da Unido;

VIIl.  Tipo de processo seletivo, ano e semestre de ingresso;

IX. Componentes curriculares cursados com aproveitamentos (periodo, disciplina,
nota ou conceito, frequéncia e carga horaria);

X. Carga horaria total do curso em horas ¢ conforme resolucdo especifica
aprovada pelo CONSUP;

XI. Participagao no ENEM quando aplicavel;

XIl. Assinaturas do(a) supervisor(a) da SERESC — Secdo de Gerenciamento de

Registro Escolar e Académico e do Diretor de Ensino;

DAS COMPETENCIAS
Art. 102 Compete ao requerente:

I.  Solicitar o diploma pelo formulario préprio, fornecido pela SERESC — Secao de
Gerenciamento de Registro Escolar e Académico.
II.  Cumprir os requisitos estabelecidos no Art 22 da presente diretriz.

Art. 112 Compete ao SERESC — Secdo de Gerenciamento de Registro Escolar e Académico do
campus:

l. Receber os documentos para abertura do processo e registrar a entrada do
processo através do numero do protocolo;

I. Analisar e encaminhar documentagdao para publicacdao de edital com alunos
considerados “aptos para colacdo”;

M. Entregar ao interessado ou seu procurador legal o Requerimento para solicitar
a expedicdo de diploma e/ou histdrico escolar, entregando protocolo de entrega do
respectivo requerimento;

IV. Informar ao interessado a lista de documentos (solicitar somente os
documentos passiveis de alteracdo quando houver mudanga de estado civil,
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comprovante de quitacdo eleitoral, documento que impossibilite a identificacdao do
interessado e verificar se os demais dados se encontram em conformidade com a Lei
n. 12.037, de 12 de outubro de 2009 (Lei de Identificacdo Civil, descrita no
paragrafo Unico do artigo 3° da presente portaria) que devem acompanhar o requerimento
de expedicdo e diploma e/ou histérico escolar;

V. Conferir a documentacdo necessdria constante da presente portaria e, estando
em ordem, juntar ao processo quando for solicitada a abertura;
VL. Receber os requerimentos de pedido de expedi¢cdo de diploma e encaminhar o

memorando com pedido de abertura de processo, bem como providenciar a sua
tramitacao;

VIL. Imprimir o diploma segundo especificacdes dispostas no Art 52, em impressora
a laser, colorida ou em outra de superior tecnologia e manutencdo da qualidade de
seguranca da impressdo em cujos dados sigam o padrao aprovado pelo CONSUP;

VIII.  Assinar os histéricos escolares e o verso dos diplomas e registra-los, segundo
especificacOes dispostas no Art. 59.

IX. Manter sob sua guarda os formuldrios de expedicao de diploma, bem como os
livros de registros;

X. Providenciar pedido de aquisicdo de formularios tempestivamente levando em
conta a necessidade de processo licitatério;

XI. Proceder a abertura e encerramento dos livros de registros sob sua guarda:

XIl. Proceder ao registro no verso dos diplomas e langar o respectivo registro no
livro especifico;

XIll.  Solicitar a assinatura do interessado ou do procurador legal no livro préprio;

XIV.  Solicitar a assinatura do interessado no diploma, bem como advertir que o
procurador ndo lance assinatura dele ou do interessado no diploma;

XV. Expedir ao interessado o diploma registrado e histdrico atualizado e assinado,
mediante apresentacdao de RG e CPF do diplomado ou de procurador legal.

Paragrafo unico: Todos os registros de estudantes dos cursos regulares, com matricula ativa ou
inativa, sdo da responsabilidade da chefia da SERESC — Secdo de Gerenciamento de Registro
Escolar e Académico e supervisdo da chefia do Departamento de Ensino.

Art. 122 Compete ao Departamento de Ensino:

l. Supervisionar as acdes da SERESC relativas a colacdo de grau; atas; livros;
documentacdo relativa a expedicdo de historico e diploma;

Il. Requerer diligéncias as coordenacdes de curso e a SERESC — Secdo de
Gerenciamento de Registro Escolar e Académico em caso de falta ou excesso de
documentos no processo;

M. Receber da SERESC os processos relativos a expedicdo de diplomas e
historicos;

IV. Remeter a Direcdo Geral o processo com a documentacdo conferida pela
SERESC — e pelo Departamento de Ensino para assinatura dos diplomas, apds o que a
Direcdo Geral providencia a assinatura do(a) Magnifico(a) Reitor(a), trazendo a
respectiva documentagao para o campus Porto Grande e devolvendo os processos
para a SERESC.
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CAPITULO II
DA COLACAO DE GRAU

Art. 132 A cerimobnia de colagdo de grau é um ato oficial, publico e obrigatdrio realizado em sessdo
solene e publica que se dara:

l. Em ato solene na presenca do(a) Diretor(a) Geral do campus e demais
autoridades presentes, em local publico ou;

I. No gabinete do(a) Diretor(a) Geral nos casos em que o formando apresentar
motivo justificavel conforme art. 329, 332 e 349 desta diretriz.

§ 12 A outorga de grau compete ao Reitor (a) do IFAP, sendo que, em sua falta ou impedimento, outro
membro deve ser designado, conforme portaria da Reitoria e segundo a precedéncia:

- Diretor Geral do campus

- Diretor de Ensino;

- Coordenador Geral de Ensino;

- Coordenador do Curso (a ser definido pelo Diretor Geral do campus, quando necessario).

§ 22 A colagdo de grau nao se confunde com a festa de formatura promovida pelos alunos e em
hipotese alguma podera ser dispensada.

§ 32 A outorga de grau, em cerimonia especifica ou em gabinete, é obrigatdria para emissao e registro
de diploma.

Art. 142 Compete ao IFAP — campus Porto Grande garantir as condi¢des minimas necessarias para a
realizacdao da solenidade de colagdo de grau, ouvidas a dire¢do geral do campus e a comissdo de
colagdo de grau.

§ 12 Consideram-se "condi¢Ges minimas necessdrias", os seguintes aspectos:
l. Provimento de espaco fisico confortavel e adequado a solenidade;
Il. Seguranca e limpeza do local, fornecimento e instalacdo de pulpito, mesas de
"honra" e "auxiliar" para as autoridades académicas, civis, militares, eclesidsticas,
dentre outras de mesas e cadeiras, pandplia e bandeiras, tribuna;
M. Provimento de equipamentos audiovisuais (projetor multimidia, teldo de
projecdo, microfone e caixa amplificada compativel com o espaco);

DOS REQUISITOS PARA COLACAO DE GRAU

Art. 152 Ter concluido com aprovacdo, toda a grade curricular do curso, inclusive a pratica profissional
obrigatdria exigida no Projeto Pedagdgico do Curso.
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Art. 162 Constar na relacdo de alunos aptos a colar grau, apds devida apresentacdo da documentacao
exigida para este fim.

Art. 172 Os documentos necessarios para a solicitacdo de colacdo de grau sdo os mesmos para a
emissdo de diploma, conforme disposto nos artigos 22 e 32 dessa diretriz.

Art. 182 Caso o formando tenha seu pedido de cola¢do de grau indeferido ou tenha perdido o prazo
de solicitagdo, deverd fazer novo pedido e participar da cerimonia oficial ou da colacdo em gabinete,
de acordo com o calendario do Campus Porto Grande.

Art. 192 O formando apto a colar grau mas que, por motivo de for¢ca maior, esteja impossibilitado de
participar da cerimonia oficial, deverd comunicar o fato mediante formulario préprio disponivel na
SERESC apds autorizacdo da Direcdo Geral do campus, esse formando poderd colar o grau em
cerimoOnia de gabinete, em data definida por este fim.

DA COMISSAO DE COLACAO DE GRAU

Art. 202 A Comissdo de Colagdo de Grau é composta por um representante do IFAP dos seguintes
ambitos:

l. Coordenacao dos cursos em Colacdo de Grau;

II.  Supervisor(a) da SERESC;

lll.  Representante discente do curso em processo de colagao.

IV.  Servidor indicado pela Dire¢do-geral do campus (opcional).

Art. 212 Compete aos representantes do IFAP que compdem a comissdo de colacdo de grau:
l. Divulgar, com antecedéncia, as decisdes e procedimentos relativos a
Solenidade de Colacdo de Grau;
Il. Coordenar, por meio de reunides com o0s representantes dos alunos
formandos, a organizacdo do evento;
M. Acompanhar o andamento das atividades referentes a organizacdo do

evento;

IV. Designar o Chefe de Cerimonial e o Mestre de Cerim6nia que conduzirao a
Solenidade;

V. Fazer cumprir as normativas apresentadas pelo IFAP;

VI Fazer a comunicacdo dos atos da Colagdao de Grau a(s) turma(s) de
formandos, esclarecendo as duvidas referentes a organizacdo do evento;

VII. Entregar um convite ao Reitor(a), a Dire¢do-Geral do campus e as demais diretorias;
VIII.  Oficializar os convites a todos os homenageados;

IX. Deliberar sobre os casos omissos.
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Art. 222 Fardo parte da comissdo de colagdo de grau além dos servidores, os discentes eleitos para
representar os cursos que estdo com turmas formando, sendo 01(um) discente de cada curso.

Art. 232 Compete aos Representantes dos cursos:

l. Respeitar os prazos definidos pela instituicdo;

Il. Mobilizar ensaios que antecedem o evento;

. Escolher repertdrio musical para a entrega dos Diplomas;

IV.  Oficializar os convites a todos os homenageados. Apds a confirmacdo de suas

presencas, encaminhar seus nomes ao Presidente da Colacdo de Grau.

V. Entregar ao Presidente da Colacdo de Grau, com 05(cinco) dias de antecedéncia, um

CD ou pendrive que contenha a musica que tocara na entrada dos formandos na solenidade

de colacao de grau;

VI. Indicar os seguintes representantes, eleitos pela turma:
a) Patrono: Personalidade de
destaque na vida da turma, e
gue guando houver, conduz o
descerramento da placa da
turma. Ao Patrono nao sera
concedido discurso.
b) Paraninfo: Individuo
(servidor ou ndo) que realizara
a entrega dos canudos e
proferira 0 discurso
representando a turma. Duragdo
maxima do discurso: 05(cinco)
minutos.
c) Juramentista: Aluno que
lerd o juramento do curso na
colagdo de grau. Existe um
juramento para cada curso.
d) Orador da Turma: Aluno
escolhido pela turma (01 aluno
para cada turma) que fara o
discurso com duragdo maxima
de cinco minutos.
e) Outorga de Grau — Um
aluno que representard o curso
no momento da concessdo da
outorga de grau que serd
proferida pelo reitor ou seu
representante.
f) Professor homenageado -
Professor a quem a turma
gostaria de prestar uma
homenagem. Ao professor
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homenageado nao sera
concedido discurso, porém, um
aluno representando a turma
podera entregar uma Placa ou

Lembranga ao referido
Professor, caso a turma assim
queira.

VIl. Deliberar com a turma sobre contratacdo de empresa para auxilio na confeccdo e/ou
realizacao dos itens necessarios a solenidade que ndo sejam fornecidos pela institui¢ao.

DAS NORMAS PROTOCOLARES
Art. 242 A Solenidade de Colacdo de Grau seguira o seguinte protocolo:

I. Abertura pelo mestre de cerimdnias;

Il. Composicdao da Mesa de Honra: Reitor(a) (Presidente da Mesa),
Diretor(a) do campus, Paraninfos das turmas.

M. Entrada dos formandos;

V. Hino Nacional;

V. Abertura oficial com a palavra do Presidente da Mesa;

VI. Mencdo aos Professores homenageados e entrega de homenagens;

VII. Discurso do Orador da Turma;

VIII. Discurso do Paraninfo(a);

IX. Juramento;

X. Outorga de grau (chamada nominal dos formandos);

XI. Palavra do Presidente da Mesa para encerramento da solenidade;
DAS VESTES TALARES

Art. 252 Os formandos deverdo trajar beca académica, capelo e faixa na cor designativa do curso no
qual se formam:

. Técnico em Agronegdcio = Azul Safira
II.  Técnico em Agroecologia = Azul

[ll.  Técnico em Agropecuaria = Azul

IV. Técnico em Agroindustria = Azul

V.  Técnico em Alimentacdo Escolar = Bordo

VI. Técnico em Secretaria Escolar = Azul

VIl. Técnico em Seguranca do Trabalho = Azul

VIII. Técnico em Meio Ambiente = Verde

IX. Técnico em Servigos Publicos = Azul Safira
X.  Bacharel em Agronomia = Azul

Xl. Bacharel em Administracao = Azul Safira
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Paragrafo unico: O provimento do traje é de responsabilidade dos formandos.

Art. 262 Na entrada do cortejo, o formando devera segurar o capelo com a mao esquerda e somente
podera vesti-lo no momento de outorga do grau.

Art. 272 Os integrantes da mesa usarao traje social.

DO JURAMENTO

Art. 282 O formando escolhido pela turma deve dirigir-se a tribuna, levantar sua mao direita, ler o
juramento, enquanto os demais, de pé, também com a mao direita a frente, repetem as palavras do
juramentista.

Art. 292 Durante a solenidade nao sera permitido aos formandos e a plateia:
l. Fazer uso de bebidas alcodlicas;
. Fazer uso de cornetas, buzinas, tambores, confetes, serpentinas, bolas ou
gualquer outro objeto que produza ruido e risco de acidentes;
[ll.  Fazer gestos de exibicionismo ou ndo condizentes com a cerimonia;

IV.  Utilizar recursos pirotécnicos, fumaca de gelo seco, produtos toxicos,
poluentes, inflamaveis e similares.

DAS PENALIDADES

Art. 302 O descumprimento deste Regulamento estara sujeito as sang¢des disciplinares definidas pelo
Manual de Conduta Discente.

Art. 312 Qualquer manifestacdo que motive o descumprimento das determinagdes citadas no artigo
anterior, ou qualquer outra que perturbe a ordem, podera levar a suspensdao da solenidade pela
presidéncia da mesa e implicard na transferéncia do ato de colagao de grau para o primeiro dia util
posterior ao evento, a ser realizado nas dependéncias do IFAP, sendo permitida apenas a participacdo
dos graduandos.

DA COLACAO DE GRAU EM GABINETE

Art. 322 A Colacdo de Grau em gabinete devera ser requerida mediante requerimento protocolizado e
encaminhado ao RE com as justificativas devidamente comprovadas para analise e parecer da Direcdo
Geral.

Art. 332 Serdo concedidas antecipagdes para Outorga de Grau nos seguintes casos:
l. Militares transferidos ex-officio;
Il. Esposas e filhos de militares transferidos ex-officio;
Il Transferéncia para pds-graduacdo ou para posse em cargo publico e/ou
emprego privado;
IV. Em caso de mudanca da familia para outro estado;
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V. Outras justificativas plausiveis a serem analisadas pela instituicao;

Art. 342 Serd concedida postergacdo de outorga de grau nos casos de doenca impeditiva de
comparecimento atestada por médico ou por outras justificativas plausiveis a serem analisadas pela
instituicao.

Art. 352 Nos casos dos artigos art. 332 e 349, a cerimdnia de leitura e assinatura da ata, a outorga de
grau e o juramento deverdo acontecer no gabinete da Diretoria Geral.

8§12 As datas da Cerimoénia de Colacdo de Grau de Gabinete serdo previamente divulgadas, sendo
realizada em data previamente estabelecida no calenddrio escolar, salvo exce¢des devidamente

justificadas e analisadas pela Dire¢do Geral do campus.

§22 O requerimento de Colagdo de Grau em Gabinete devera ser preenchido e entregue de forma
presencial na SERESC - campus Porto Grande, conforme previsto no calenddario escolar.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 362 - O acesso das produtoras contratadas pelos formandos as dependéncias do campus Porto
Grande para reunides, fotos e filmagens, preparativos, prova de togas e becas, etc., devera ser
agendado previamente junto a Comissdo de Colacdo de Grau.

Art. 372 — Cada turma podera confeccionar uma Placa alusiva a Colagdo de Grau, contendo dizeres
referentes ao curso, turma e componentes da formatura (Reitor, Diretor-geral, Paraninfo, Professor
Homenageado), bem como o nome e fotos dos formandos.

§12 O modelo da Placa devera ser submetido a prévia aprovacao da Dire¢do-geral do campus.

§22 O local onde a placa sera afixada devera ser definido pela Dire¢do-geral do campus.

§32 Sera agendada uma data, apds a data da formatura, para a solenidade de descerramento da
Placa, na qual o Patrono e o Paraninfo da turma deverdo ser convidados.

Art. 382 Os casos omissos nestas diretrizes serdo analisados pela Comissao de Colagdo de Grau.

Art. 392 Estas Diretrizes entrardo em vigor na data de sua publicacao.

Porto Grande, 22 de junho de 2017.
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