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MANUAL DE COLACAO DE GRAU
CENTRO UNIVERSITARIO CENECISTA DE OSORIO

O presente manual tem por objetivo orientar os concluintes e as
empresas do segmento de producdo e organizacdo de eventos,
quanto as normas e procedimentos relativos a Colagdo de Grau
dos cursos de graduacdo do Centro Universitario Cenecista de
Osorio.

1-DO ATO DE COLACAO DE GRAU E HABILITACAO

A cerimonia de colagdo de grau ou colagdo de grau é o ato oficial de conclusio de curso de graduacio
do ensino superior, de efeito ptblico e possui carater compulsorio.

Nao podera participar do ato de colagdo de grau, nem mesmo simbolicamente, o aluno que possuir
qualquer tipo de pendéncia académica. Desta forma, deve ter cumprido com aprovag¢do em 100%
da carga horaria das disciplinas minimas obrigatdrias, incluindo as disciplinas optativas e eletivas,
estagios supervisionados, trabalho de conclusio de curso, horas de atividades académicas
complementares, possuir regularidade junto ao ENADE e estar quite com a sua documentacgio
académica.

Ainclusdo do nome do aluno no convite de cerimdnia de colagcdo de grau ou a assinatura de contrato
de prestagdo de servigos com as empresas do segmento de producio e organizacdo de eventos nao
garante o direito a colagao de grau.

1. MODALIDADES DE COLACAO DE GRAU E FORMA DE OPCAO

a) Colacdo de Grau Ordinaria: realizada com becas e produgio terceirizada com fotos, filmagem,
decoragdo, iluminacdo e sonorizagdo, com a presenca do Reitor/Diretor ou seu representante, um
paraninfo e um professor homenageado por curso, um orador por curso ou area de ensino 4 um
colaborador administrativo homenageado. Terd local, data e hora disponibilizados pela instituicdo
e definidas em sorteio entre as comissdes de cerimdnia de colagdo de grau dos difer
cursos/areas, conforme calendario académico. As despesas por conta da produtora ficardo as ¢
dos formandos.
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b) Colacdo de Grau Oficial: participagdo obrigatéria e poderd reunir formandos de diversos cursos
e modalidades de ensino, com ou sem becas, Coordenadores de Curso e Reitoria ou seu
representante. Terd protocolo especifico, local, data e horario definidos conforme calendario
estabelecido pela Instituicdo e sera de forma gratuita, exceto algum servigo que for terceirizado.

c) Colacao de Grau Antecipada: sera concedida ao aluno concluinte que demande necessidade de
obtencdo imediata do grau, cujo pedido devera ser protocolado na Secretaria, anexando
documentacio comprobatéria da urgéncia, sujeita a avaliagdo e agenda institucional. Nao tera beca,
producio, formalidades e protocolo das colagdes ordinaria e oficial, havendo apenas assinatura de
ata e entrega do certificado de conclusao de curso.

d) Colaciio de Grau Especial: serd concedida ao aluno concluinte que por algum motivo nao
participou do oficial ou da ordinaria, devendo protocolar o pedido na Secretaria. Nao terd beca,
producdo, formalidades e protocolo das colagdes ordinaria e oficial, havendo apenas assinatura de
ata e entrega do certificado de conclusao de curso.

NOTA 1. Sdo considerados como urgentes os casos de aprovagdo e convocagao em CONcursos
pliblicos, exame de ordem (OAB), viagens e vinculo empregaticio para progressdo e/ou promogao.

II - DA COMISSAO DE CERIMONIA DE COLACAO DE GRAU

a) A turma concluinte devera instituir uma comissao para contato, a qual devera conter no maximo
2 (dois) representantes, e assinar a declaragdo (ANEXO I). No caso de possuir mais de um curso da
mesma area de ensino, devera instituir uma tinica comissao com dois representantes por curso.

b) Na reunido com a Instituigio e as comissdes de cerimdnia de colagdo de grau, serdo informadas
as normas sobre os convites aos homenageados, cerimonial e o sorteio das datas para as cerimonias.

¢) A Comissdo tera a responsabilidade de representar os interesses de todos os alunos concluintes
do seu curso/area, considerando os que optaram pela colagdo ordinaria e oficial.

d) A instituicdo e Reitoria ndo atenderd outros alunos que ndo aqueles da comissdo para tratar de
assuntos referente a cerimonia de colagao de grau.

e) Ndo compete a comissdo decidir e mudar procedimentos referentes ao protocolo e a c \agéo d
grau.

f) As comissdes de ceriménia de colagdo de grau somente poderdo assinar contrato
produtoras depois da primeira reunido com os formandos, conforme ANEXO IV.
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2. DAS ATRIBUICOES E PROVIDENCIAS DA COMISSAO DE CERIMONIA DE COLACAO DE
GRAU

Compete a comissdo de ceriméonia de colagdo de grau organizar e executar as providéncias do
cerimonial do ato de colagdo de grau, entre elas:

a) Solicitar outro local da ceriménia de colagdo de grau quando assim julgar melhor;

b) Protocolar na Secretaria, com pelo menos 30 dias de antecedéncia, sala para camarim dos
formandos, considerando que as opgdes serdo o Saldo de Festas, Sala de Aula 529 (quando no
Auditério Romildo Bolzan), Sala da CPA (quando no Auditério Felipe Tiago Gomes), Vestidrios do
Anexo 1 (quando no Ginasio de Esportes). Desta forma, fica vedada o uso de outros espagos da
Instituicao;

c) Providenciar a bandeiras do Brasil e Cenecista e seus respectivos hinos para reprodugdo em
video com legenda. A Institui¢do emprestara a bandeira da CNEC. O hino Cenecista disponivel em
https://www.youtube.com/watch?v=GN5EO10GCyA;

d) A Comissdo é responsavel pela administragdo das despesas e receitas decorrentes da cerimonia
de colagdo de grau, devendo os custos ser de total responsabilidade dos formandos;

e) Cada Comissdo de Cerimdnia de colagdo de grau, juntamente com a turma, devera escolher o
orador, o juramentista, um paraninfo, um professor homenageado e um colaborador
administrativo por meio de votacao;

f) Caso os formandos optarem por confeccionar um quadro com a foto da turma, o mesmo devera
ter as seguintes dimensdes maximas: 0,60X0,90 (AxL), ndo podendo conter nenhum tipo de
propaganda ou logotipo que ndo os Institucionais e vetorizados. Compete a comissao de cerimonia
de colagdo de grau informar a produtora as medidas e dados da Instituicdo. Obrigatoriamente
todos os quatro membros da Reitoria deverdao constar no quadro, juntamente com o
Presidente da CNEC e o (a) Coordenador (a) do curso.

g) Realizar reunides com os formandos da turma;

h) Entregar na Secretaria em um envelope a lista em ordem alfabética com nomes dos formandos e
os titulos de eleitores e certificados de reservistas e, para concluinte do Ensino Médio a partir de
1985 em qualquer cidade do Estado do Rio de Janeiro, apresentar PDF da publicagdo da conclusdo
do Ensino Médio no D.O.E. (Resolu¢do SEEDUC/R] n23526 de 08/05/2007) até 30 dias apos a
primeira Reunido das Comissdes de Cerimonia de colagao de grau; N\

i) Providenciar a confeccdo dos convites, submetendo a sua arte final a apreciagdo da Secret
impressdo colorida em papel A4, sendo que esta tem 15 dias para retorno da analise;

j) Oficializar convites ao paraninfo e homenageado;

k) Entregar na Secretaria, 1 (um) convite com no minimo 15 dias antes da data da Colagaa.
convite serd para acervo académico da Instituicao;
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1) Baixar o video institucional a ser exibido nos teldes imediatamente antes da entrada da mesa
diretora. Disponivel em https://www.youtube.com/watch?v=bCffa3PorTA;

m) Providenciar contratacao de um (a) Mestre(a) de Cerimonias.
3. DA ELABORACAO DO CONVITE

a) A apreciagao, escolha do modelo e do contetdo, a confecgdo e a impressao final do convite ficam
sob a responsabilidade da comissdo, em comum acordo com os demais formandos;

b) O logo vetorizado do UniCNEC devera estar presente no convite;

c) O convite devera conter as seguintes representagdes de autoridades, nesta ordem:

1. DIRETOR PRESIDENTE DA CAMPANHA NACIONAL DE ESCOLAS DA COMUNIDADE:
Alexandre José dos Santos
2. REITORIA
Gustavo Alfredo Cordeiro Ferreira de Arruda
3. PRO-REITORIA ACADEMICA
Alexandre de Melo Abicht
4. PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
Alexandre de Melo Abicht
5. PRO-REITORIA DE ENSINO A DISTANCIA
Alexandre de Melo Abicht
6. COORDENADOR (A) DO CURSO DE XXX
Nome completo
7. SECRETARIO ACADEMICO
Elton Borges Silva

Devera constar também os nomes do orador, juramentista, paraninfo, professor e colahorador
administrativo homenageados, nesta ordem.
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4 - DO ENSAIO DA COLACAO DE GRAU

Para o bom andamento dos trabalhos no dia da colagdo de grau, recomenda-se que haja
um ensaio (entrar, sentar, levantar, cumprimentar os componentes da mesa e juramento).
O ensaio devera ocorrer no local e na semana da cerimoénia de cerimodnia de colagio de
grau, limitam-se até um dia util antes da data da ceriménia. Todos os formandos optantes
pela colagdo de grau solene (ordinaria) deverdo participar do ensaio, além dos
representantes da produtora e o (a) de Cerimonia.

A comissdo devera fazer o agendamento prévio do local para o ensaio, através de protocolo na
Secretaria.

Durante o ensaio o orador da turma devera apresentar seu discurso, lembrando sempre que o
mesmo é da turma/area e deve manifestar o pensamento coletivo e nio individual do orador. Nao
serd aceito posicionamentos politico partidario, religiosos, de género e que possam ofender a
terceiros e instituicoes.

I1I - DA COLACAO DE GRAU
1- DO LOCAL PARA A SOLENIDADE

O Ato de Colacdao de Grau serd realizado no local escolhido pelos formandos, conforme
disponibilizado ou autorizado pela instituigdo. Devera atender a todas as normas de seguranca e
acessibilidade conforme legislacdo vigente.

Para o uso dos auditérios e ginasio de esportes da instituigio serd cobrada da produtora uma taxa

administrativa conforme tabela vigente, para reposi¢io de custos e despesas com a solenidade.

Para o uso dos espacos da instituicdo devera ser respeitada a capacidade maxima de pessoas,

conforme legislagdo, sendo limitado a:

v" 470 convidados no Auditério Romildo Bolzan;
v" 200 convidados no Auditério Felipe Tiago Gomes;

v 900 convidados no Ginasio de Esportes.

Em todas as colagdes de grau o logo da instituicdo deverd estar exposto em local de gtlande

uma placa mével para esta disposicio.
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NOTA 2. Conforme preconiza a Resolu¢do Técnican?11 - Parte 01/2016 no item 5.8.1 do Corpo de
Bombeiros, ndo podera ser utilizada passarela superior a 0,55m de altura.

NOTA 3. Caso seja utilizada chuva de prata, a produtora devera se encarregar da aspiragao no final
do evento.

NOTA 4. E vetado o uso de qualquer artefato pirotécnico.

NOTA 6. A produtora devera fornecer a sonorizacdo, ndo sendo autorizado usar o sistema de som
da institui¢do.

NOTA 5. 0 horario de montagem e decoracgdo por parte da produtora, deve respeitar os horarios da
instituicdo e deve ser feito no maximo no turno da manha da cerimoénia.

NOTA 6. A produtora devera fornecer o Mestre de Ceriménias, ndo sendo autorizado utilizar
colaboradores da instituicao.

NOTA 8. Tendo em vista a periodo de PANDEMIA Covid19 ainda permeia no pais, devem-se
respeitar os protocolos e restri¢des de distanciamento social na esfera federal, estadual, bem como
municipal.

2 - DA DATA DA SOLENIDADE

As datas para a realizacdo das Cerimdnias de Colagdo de Grau sdo pré-definidas pela Reitoria. E
expressamente proibido realizar colagdo de grau em periodo de férias docentes, do colaborador
administrativo e/ou férias coletivas da Instituicdo. Na primeira reunido das Comissdes, as datas
estabelecidas serdo definidas para cada curso ou area de ensino, na presenga das comissoes e pela
Secretaria através de sorteio fisico ou eletronico. Caso alguma comissdo ndo se fizer presente,
devera acatar a data proposta.

3 - DO HORARIO DA SOLENIDADE

A Solenidade de Colagdo de Grau terd inicio no horario estipulado, sendo aos sabados a
sextas-feiras as 19h e devera ser transcrito nos convites. Outros horarios somente em §ituagtdes
excepcionais. Nao podera haver atraso por parte dos formandos e de nenhuma autoridade que
compde a cerimonia.

4 - DA COMPOSICAO DA MESA DE HONRA

Na ceriménia de Colacdo de Grau, a composi¢do da Mesa de Honra deve obedecer a ordem de
precedéncia, sendo composta pelos seguintes integrantes:
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Reitor ou seu representante;

Coordenador do Curso;

Secretario(a) Académico(a);

Paraninfo;

Professor homenageado (1 por curso);

Colaborador Administrativo homenageado (1 por cerimonia).

v
v
v
v
v
v

5 - DEMAIS DISPOSICOES PERTINENTES A CERIMONIA DE COLACAO DE GRAU

a) Execugio dos Hinos Nacional, Hino Rio-grandense e Hino Cenecista sdo obrigatérias, em ordem
determinada pelo protocolo.

b) Durante a Ceriménia de Colagio de Grau, ndo serdo permitidas manifestagdes politicas, religiosas
ou de género, consumo de bebidas alcodlicas, uso de artefatos pirotécnicos, confetes, serpentinas
ou solta faiscas. A produtora é responsavel por ndo permitir a entrada desses artefatos na colagao.

¢) Os convidados deverdo ser informados que o uso de objetos sonoros (apitos, cornetas, sirenes)
durante a cerimdnia deve respeitar o protocolo sob pena de suspensao da cerimonia;

d) Os discursos do Paraninfo e do Orador deverdo observar o tempo méaximo de 05 (cinco) minutos
cada um.

e) Até o horario designado para o inicio da Ceriménia de Colagao de Grau, poderdo ser exibidos, no
ambiente da Solenidade, videos elaborados pelos formandos para fins de homenagens e
agradecimentos, ou relacionados com as atividades do respectivo curso.

f) O protocolo é de pertencimento e elaboragdo da instituicdo conforme disposi¢des institucionais
internas.

g) A solenidade ser4 presidida pela Reitoria ou Pré-reitora Académica conforme regimento do
UniCNEC. Na impossibilidade de ambos, a Reitoria designara seu representante.

h) A montagem atras da mesa devera permitir o acesso das autoridades aos banheiros no fundo do
palco.

i) A produtora ndo poderd bloquear a entrada de veiculos dentro do estacionamento da institui¢ao
para que o Reitor e demais autoridades possam usa-lo.

IV - DA NORMATIZAGAO PARA 0S CONVITES DE PARANINFO E HOMENAGEADOS

A Reitoria do Centro Universitario Cenecista de Osério por meio da presente normatizagao, ofygnta
sobre os procedimentos a serem seguidos para a escolha do paraninfo, professor homena oe
colaborador administrativo homenageado: \
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a) Os convites somente ocorrerdo no semestre da cerimonia de colagio de grau.

b) As homenagens, no primeiro semestre, deverdo ocorrer até o ultimo dia util do més de marco e
no segundo semestre até o ultimo dia util do més de agosto quando o periodo de provas e avaliacdes
ainda ndo tiver iniciado.

c)As homenagens se forem feitas no Campus, preferencialmente deverao ocorrer no Saldo de Festas
(62 andar) e no intervalo das aulas ou antes do inicio das mesmas.

d) E expressamente proibido barulhos nos corredores e nos arredores da institui¢io. Em hipétese
alguma sera permitido perturbar as aulas das demais turmas e salas de aula.

e) A homenagem podera ocorrer fora da Instituicdo, desde que nao seja em horario de aula que
venha prejudicar demais estudantes ndo formandos ou em horario de expediente do colaborador
administrativo homenageado.

f) A turma podera organizar “A¢do entre Amigos” para a arrecadagdo de fundos para as despesas,
entretanto devera ter autorizagdo prévia da Reitoria da Instituicao a fim de evitar iniciativas ndo
condizentes aos preceitos da instituigao.

g) A produtora deve assinar um termo de responsabilidade, o qual se encontra no Anexo Il deste
Manual.

V - DA NORMATIZACAO DO CREDENCIAMENTO DAS PRODUTORAS

Somente produtoras credenciadas poderdo ser contratadas pelas comissdes. A Reitoria do Centro
Universitario Cenecista de Osoério, através da presente normatizagdo, determina sobre o
credenciamento das produtoras interessadas em prestar servigos aos formandos desta IES.

a) As produtoras somente serdo credenciadas se estiverem devidamente de acordo com as normas
da institui¢do para colagdo de grau;

b) As produtoras interessadas devem preencher uma ficha de credenciamento (anexo 111), entregar
para o Pro-Reitor de Planejamento e Administracdo as certiddes e documentos exigidos pela
instituicdo comprovando sua regularidade fiscal e legal.

c) As produtoras somente poderdo assinar contrato com comissdes de cerimonia de cplagao de
grau, depois da primeira reunido com os formandos, conforme ANEXO IV.

VI - OUTRAS INFORMACOES RELEVANTES

Ndo ha agendamento de cerimo6nias em periodo de férias docentes, do colaborador administrativo
e/ou férias coletivas da Instituicdo.
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A inclusdo do nome do formando no convite ou a assinatura do Contrato com a produtora nao
garante o direito de participar da Cerimonia de Colagao de Grau.

A produtora deve desocupar o espago da cerimonia ao final do evento, retirando todos os materiais
utilizados, tanto equipamentos quanto decoragdo, podendo ser penalizado, conforme Termo de
Credenciamento.

A decoracio, instalagdo e toda preparagdo para a solenidade deve ser feita pela produtora nos
horarios de funcionamento da instituicao. F 4

Os casos omissos e demais excepcionalidades serdo deliberadas pela Reitoria do
Universitario Cenecista de Osdrio.
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ANEXO 1

TERMO DE CIENCIA DO MANUAL DE CERIMONIA DE COLACAO DE GRAU

Sr. Reitor,

Nés, membros da Comissdo de Cerimonia de colacdo de grau de 202 declaramos que estamos

RO S |

cientes de todas as normas contidas no Manual de Colagdo de Grau e as repassaremos aos colegas

formandos.

Nossos contatos atuais sdo:

CURSO

NOME COMP.

E-MAIL

CELULAR (DDD)

RUBRICA

NOME COMP.

E-MAIL

CELULAR (DDD)

RUBRICA

T PR T RPN
2UUCACA0sUPEeror.enec.or/osono

Data:__/__ /.
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ANEXO II

TERMO DE RESPONSABILIDADE - PRODUTORAS

A empresa abaixo referida se responsabiliza pelas gravagoes realizadas nos ambientes internos do
Centro Universitario Cenecista de Osério, comprometendo-se a seguir as orientagdes institucionais,
sob pena de ser descredenciada para a realizagdo de atos solenes na Rede CNEC, nos seguintes
termos:

As produtoras somente poderdo assinar contrato com comissdes de cerimdnia de colagao de grau,
depois da primeira reunido com os formandos, conforme ANEXO IV.

O convite para o professor paraninfo, professores homenageados e colaborador administrativo
homenageado, somente podera ocorrer em data unica.

A filmagem quando do convite de que trata o item anterior, podera ocorrer em ambientes internos
como: area de convivéncia, saldo de festas e auditdrios, no horario de intervalo ou antes do inicio
das aulas, mantendo o ambiente limpo e em ordem.

Compete a empresa produtora o controle das atividades dos formandos nas dependéncias internas
da instituicdo nos atos de homenagens.

Néo é permitido barulho nos corredores em horario de aula.

Quanto a ceriménia, a montagem atras da mesa devera permitir o acesso das autoridades aos
banheiros no fundo do palco.

A produtora ndo podera bloquear a entrada de veiculos dentro do estacionamento da institui¢ao
para que o Reitor e demais autoridades possam usa-lo.

A logomarca da CNEC e o Hino Cenecista é obrigatério e esta disponivel em
https://www.youtube.com/watch?v=GN5SEOQ10GCyA;

0 quadro com a foto da turma devera ter no maximo 0,60 X 0,90 (AxL), ndo podendo conter nenhum
tipo de propaganda ou logotipo que ndo os Institucionais e vetorizados. Obrigatoriamente todos os
quatro membros da Reitoria deverdo constar no quadro, juntamente com o Presidente da CNEC e o
(a) Coordenador (a) do curso.

Apés a solenidade, a produtora devera, no prazo de 3 dias, enviar fotos para o Departamento de
Marketing da UNICNEC, com objetivo de arquivos e divulgacdo da ceriménia de colagdo :

A produtora deve desocupar o espago da cerimoénia ao final do evento, retirando todos os §rateriais
utilizados, tanto equipamentos quanto decoragao, podendo ser penalizada.

educacaosuperior.cnec.br/osorio

(51) 2161-0200
Centro Universitério Cenecista de Osério 149
Rua 24 de Maio, 141, Osdrio/RS - CEP: 95520-000



A decoracio, instalacio e toda preparagdo para a solenidade deve ser feita pela produtora nos
horarios de funcionamento da instituicao.

Durante a montagem de equipamentos e decoragdo, a produtora ndo podera ligar os aparelhos de
ar condicionado do auditério. Somente funcionario da instituicdo devera fazé-lo se entender
necessario.

A produtora é responsavel por orientar as pessoas e retirar objetos nao permitidos na solenidade
conforme manual de cerimonia de colagao de grau.

A produtora fica obrigada a reparar a institui¢do por qualquer dano causado ao patriménio da CNEC
por ocasido da cerimonia de colagdo de grau.

Por este ato, a empresa declara a ciéncia das condigées em qualquer cerimonia de colacao de grau,
de qualquer turma em qualquer data, obrigando-se a cumprir integralmente as disposic¢oes, sob
pena de sofrer as sangdes previstas.

Osério-RS, 25 de novembro de 2020.

10 C. F de Arrudhe

. Reitor
Contro Univeraitirio Cenecista de Osaric
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ANEXO III
FICHA CADASTRAL PARA PRODUTORAS

Razao Social:
Nome Fantasia:

CNPJ: Inscricdo Estadual:

Endereco:

Complemento: Bairro:

Cidade: CEP: UF:
Telefone: Site:

E-mail:

Representante Legal ou Procurador (01)

Nome:

Profissdo:

Estado Civil: Nacionalidade: Naturalidade:

CPF: RG: Data de Expedigao:

Orgio Expedidor:

Tipo de Vinculo: ( ) Procurador ( ) Representante

>>> Anexar cépias legiveis dos seguintes documentos:

1. Contrato Social

2. Cartdo do CNP]J (Podendo ser emitido do site da Receita Federal)
3. Copias (RG e CPF) do representante ou procurador

4. CND FGTS

5. CND INSS

6.

Alvara de funcionamento

Entregar em envelope na Pré-Reitoria de Planejamento e Administracdo ou enviar por Correios com
AR para o endereco:

CENTRO UNIVERSITARIO CENECISTA DE OSORIO
ATT PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO
R 24 DE MAIO, 141 - CENTRO

CEP: 95.520-000 - OSORIO/RS

educacaosuperior.cnec.br/osorio

(51 2161-0200
Centro Universitario Cenecista de Osério 13
Rua 24 de Maio, 141, Osorio/RS - CEP: 95520-000
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ANEXO IV

LISTA DE PRODUTORAS CADASTRADAS NA UNICNEC

CAB Producgodes;

Dardo Produtora;

David Produgdes;

Di Foccus;

Grupo Promove;

Mayer Produtora de Eventos LTDA,;
Portho Sul Produtora;

SP Producgdes;
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ST Producgdes;

10. TF Ceriménia de Colacao de Grau;
11. TRI Producdes;

12. VIP Produtora;

educacaosuperior.cnec.br/osornio

61-0200
Centro Universitario Cenecista de
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Rua 24 de Maio, 141, Osorio/RS -
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