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COMO MONTAR UMA COMISSÃO DE FORMATURA

A Colação de Grau é um ato oficial e obrigatório para a Conclusão de Curso e obtenção de diploma 
realizado em Sessão Pública ou Colação Especial, em data, horário e local previamente autorizado pela 
Direção das Faculdades Integradas do Norte de Minas – FUNORTE.
O Presente Manual tem o obje�vo de fornecer orientações ao acadêmico formando, visando facilitar e 
organizar as diversas etapas que precedem e envolvem a formatura.

1) POR QUE FORMAR UMA COMISSÃO? 

A comissão terá por finalidade organizar a solenidade de formatura e realizar todos os procedimentos 
necessários à organização às fes�vidades rela�vas esse momento tão especial. O papel principal da 
Comissão é representar os interesses dos alunos, uma vez que ficaria inviável a atuação em reuniões e 
decisões que são necessárias para a realização dos eventos durante o ano de Formatura. Assim, a 
comissão é uma ferramenta fundamental para a realização e sucesso dos eventos, servindo como porta-
voz dos alunos para a ocasião.

2) QUAIS AS FUNÇÕES? 

- Pesquisar as empresas que atuam no ramo de eventos; 
- Atuar de forma conjunta com a empresa de cerimonial na elaboração do orçamento para que seja o 
mais adequado às necessidades dos formandos; 
- Escolher o orçamento que esteja mais adequado às suas necessidades com um custo acessível e que 
mantenha a qualidade e excelência dos eventos. 
- Fiscalizar de forma par�cipa�va, dando opiniões e sugestões sobre eventuais atrações e detalhes dos 
eventos; 
- Auxiliar na captação de adesões; 
- Servir como elo entre as empresas fornecedoras e os outros formandos, transmi�ndo suas informações 
e solicitações para a empresa e vice-versa. 

3) O QUE É PRECISO FAZER PARA FORMAR E LEGITIMAR UMA COMISSÃO? 

É necessário escolher alguns representantes por classe para compor a Comissão. É muito importante 
que esses alunos estejam realmente interessados na Formatura e que sejam legi�mados pela turma, 
através de eleições ou outra forma de escolha. O próximo passo seria a elaboração de um estatuto social 
explicitando direitos e deveres de cada membro da Comissão. Finalmente, deve-se criar uma ata de 
cons�tuição da Comissão de Formatura, documento que deve ser levado em cartório para ter validade 
perante a lei. Dessa maneira, a Comissão está legalmente formada. 

4) QUAIS SÃO OS COMPONENTES DA COMISSÃO DE FORMATURA? 

Presidente - O presidente irá representar sempre a comissão de formatura; presidir as reuniões; cumprir 
as decisões tomadas; autorizar e visar as contas a pagar e depósitos; assinar cheques e tudo que se 
relacione com despesas, em parceria com o tesoureiro. 
Vice-presidente – irá subs�tuir o presidente em caso de ausência temporária ou defini�va; auxiliar o 
Presidente no que for necessário. 
Secretária – a secretária irá dirigir a secretaria e manter em dia os assuntos, secretariar as reuniões 
gerais; manter transcrito o livro ata das reuniões de forma rigorosa. 
Tesoureiro – Em conjunto com o presidente, irá autorizar e visar as contas a pagar, os depósitos 
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bancários, os cheques e tudo mais; organizar e manter em dia os registros, ter sob guarda todos os seus 
valores e documentos financeiros da comissão. É necessário guardar todos os recibos e realizar reuniões 
periódicas para discu�r entradas/saídas de valores.
Vice-tesoureiro – subs�tuir o tesoureiro em caso de ausência temporária ou defini�va. 
Eventos – organizar, com o restante da comissão, todos os eventos para a arrecadação de fundos para a 
formatura, como festas, fes�vais de comida, venda de brindes, dentre outros. 

5) QUAIS AS VANTAGENS E DESVANTAGENS DE PARTICIPAR DE UMA COMISSÃO?

Vantagens: 
- O aluno que é integrante da Comissão par�cipa mais a�vamente da elaboração dos eventos durante o 
ano da sua Formatura; 
- O aluno tem a possibilidade de interagir com a empresa organizadora, funcionando como experiência 
profissional; 
Desvantagens: 
- O aluno tem de disponibilizar uma parte do seu tempo para dedicar-se à Formatura. Inicialmente o 
formando tem de se preocupar com a escolha da empresa e depois com a busca de adesões na classe de 
que é representante; 
- Finalmente, quando o evento (a Festa de Formatura) está se aproximando, tem de estar disponível para 
�rar dúvidas e auxiliar os demais formandos; 

6) ALGUMAS DICAS 

- Monte um histórico de tudo o que está sendo realizado; 
- Monte um painel com o valor dos depósitos; 
- Converse sempre com a turma a respeito das mudanças e progressos que �verem; 
- Monte um cronograma para melhor organizar a formatura; 
- Es�pule valor a ser arrecadado e monte uma lista com os recebimentos e coloque no mural; 
- Es�pule multas ou regras para quem não obedecer ou não pagar.
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