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Caros Formandos

E com imensa satisfacdo que apresentamos o nosso Guia de Formatura. Este
documento pretende oferecer aos alunos que estdo em fase de conclusao de
curso as informacOes necessarias para a realizacdo de uma solenidade que
certamente serd uma das mais importantes em suas vidas: a Formatura.

Celebrar a merecida colacdo de grau, depois de anos de dedicacdo e estudo
constantes, € um sonho realizado. De uma hora para outra, o futuro abre novas
portas. Aproveite, comemore este momento junto a seus familiares e amigos
e lembre-se de que a ESADE estd a sua disposicdo para o esclarecimento de
qualquer duvida a respeito do assunto.

Parabéns por mais esta conquista.

Sara Pedrini Martins
Diretora Académica



Formatura

A Formatura é o ato solene de cola¢do de grau. E uma cerimdnia académica
oficial, publica e obrigatdria a todos os alunos concluintes de um curso superior
de graduacao.

A solenidade de colagdo de grau, por ser um dia especial, deve ser planejada
com responsabilidade para que esse momento transcorra com tranquilidade e
alegria, tornando-se inesquecivel.

A fim de orientar seus formandos, a ESADE apresenta este manual, que contém
as principais informacdes sobre a solenidade de formatura.

Salienta-se que sdo necessarios no minimo 10 formandos para que haja formatura
solene. Caso esse numero minimo nao seja atingido, os cursos podem se agrupar.
Além disso, é possivel aguardar a préxima turma de formandos para aderir ao
grupo e participar da solenidade, ou realizar a Colagdo de Grau em Gabinete.

Deve-se solicitar a outorga de grau, através de requerimento especifico
na central de atendimento ao aluno (CAE), juntando-se a documentacdo
necessaria (identidade, CPF, titulo de eleitor, certificado de reservista — copias
autenticadas). Tal documentacdo sera analisada pela coordenacdo do curso que
fard a conferéncia, validando a solicitagao do aluno, sempre que a carga horaria
total do curso estiver cumprida.
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Enade

Se o curso estiver relacionado entre os de exame obrigatdrio, ndo serd permitida
a colacdo de grau, bem como a expedicdo do Diploma e do Histérico Escolar, para
quem ndo prestar a prova (Lei 10.861, de 14 de abril de 2005 - Art. 5, §V). Compete
ao formando obter informacgdes junto a Coordenacdo de seu curso e manter-se
atento aos prazos de inscri¢do para a realizacao do Exame.

Comissao de Formatura

A turma concluinte deverd, inicialmente, formar uma comissdo para contato
com o coordenador e com a produtora a ser contratada pelos formandos.
Assim, terd a autonomia para projetar, decidir e representar os interesses e
desejos dos formandos.

A comissdo deve ter a seguinte configuracdo
¢ Presidente

¢ Vice-Presidente

* 12 Tesoureiro

e 22 Tesoureiro

e 12 e 22 Secretarios

Cabem a Comissao algumas providéncias, tais como:
¢ realizar reunides com os formandos;

e contratar uma das produtoras cadastradas na Instituicdo (lista ao final do documento) e
providenciar junto ao Comité de Formaturas a organizacdo do evento;
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e preencher os formuldrios e manter informado o Comité de Formaturas sobre
todas as decisdes e iniciativas relativas a formatura, como nome do paraninfo,
dos homenageados, do orador, do juramentista, da produtora contratada e da
Comissdo de Formatura (preencher formuldrios anexos 1 e 2 e encaminha-los
via protocolo na CAE);

e organizar comemoragdes e confraternizacdes com a turma;

e contratar a confecgdao dos convites e estabelecer local, data e horario para
entrega-los aos formandos;

e comunicar ao Comité de Formaturas o dia do agendamento da prova de toga
e da visita da produtora a Instituicdo;

e oficializar convites a paraninfos, homenageados e autoridades de forma
discreta, evitando situacbes constrangedoras para os docentes e ndo
perturbando o andamento dos trabalhos nos campi;

e informar aos formandos as decisdes tomadas juntamente ao Comité de
Formaturas;

® entregar uma copia do discurso do orador até uma semana antes da formatura
ao Comité de Formaturas. Encaminhar o discurso via e-mail formaturas@esade.
edu.br;

e apresentar o “boneco” do convite para aprovacao via e-mail formaturas@
esade.com.br, antes de envia-lo a grafica, a fim de evitar incorre¢cdes na grafia
de nomes e de informacdes; o envio deverda ser realizado com no minimo 30
dias antes da data da colagao de grau.

e fornecer a ordem de entrada dos formandos com seus nomes completos;
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Providéncias a serem tomadas para a formatura
(responsabilidade dos académicos)

e Decoracao do local da formatura;

¢ Instalacdo do som;

¢ Colocacdo das bandeiras do Brasil e da unidade federativa (as bandeiras da
rede Laureate International Universities deverdo estar no palco principal e serdo
levadas pelo cerimonial);

e Disponibilizacdo do Hino Nacional;

e Aluguel da beca e canudos;

¢ Missa, culto, cerimonia religiosa da formatura (opcional);

 Baile, coquetel ou qualquer outra comemoracao.

* Homenagens, se houver, serdo de inteira responsabilidade dos académicos.

Ensaio da Colagao de Grau

E fundamental que todos os formandos fagam um ensaio antes do dia da
formatura, sobre a entrada, a organizagdo dos lugares para sentar, juramento,
cumprimentar os componentes da mesa, assinar a ata, etc, para evitar atropelos
e confusdes no dia do evento.

Este ensaio deverd ser acompanhado pela equipe do cerimonial, que marcard a
data e hora com os formandos até 72h antes da cerimdnia.
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Trajes
Indumentaria de formatura

O traje oficial para a formatura serd a BECA, que devera ser providenciada
(alugada ou comprada) pelo formando, com a faixa (com caimento para o lado
esquerdo) na cor correspondente ao curso. As providéncias e custos, em relacao
ao traje, sdo de responsabilidade do formando.

O aluno que receberd o diploma (simbdlico) devera usar capelo, que é colocado
na cabeca (sem inclinagdo, com o pingente posicionado no lado esquerdo).

Politicos, empresarios e demais pessoas participantes da mesa, que ndo sejam
membros académicos da universidade, deverdo usar terno em cor escura;
mulheres, traje social, em tons discretos e suaves.

Local para a Solenidade

O ato de Colac¢do de Grau serd realizado em local em comum acordo com ESADE,
conforme combinado com os formandos e adequado ao tipo da cerimonia.

Horarios das Solenidades
Recomendacgdes aos formandos

® Chegar ao local da Solenidade 2 horas antes do evento.

¢ A Solenidade de Colagdo de Grau tera inicio no hordrio estipulado no convite,
independentemente de quem esteja presente.

e Caso o juramentista e o orador, que sdo pessoas que tém o uso da palavra na
solenidade, ndo cheguem no hordrio marcado, a solenidade comeca sem eles.
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Orador

Os formandos escolherdao, dentre eles, o seu orador. A responsabilidade do
orador é elaborar um discurso a altura da importancia da solenidade. Um ou
dois alunos poderao ser escolhidos como oradores. O tempo para o discurso
ndo podera ultrapassar 10 minutos.

Juramentista

Eleito pelos demais formandos, é o aluno que pronunciara o juramento durante
a solenidade de colagdo de grau.

Paraninfo e Patrono

O paraninfo, padrinho da turma, é a pessoa que conduz os formandos na
entrada da solenidade de colacdo de grau e que entrega os certificados. A ele
cabe aincumbéncia de proferir a mensagem formal no ato solene, ndo podendo
ultrapassar, sob qualquer hipotese, o tempo limite de 10 minutos.

No caso de formaturas com cursos afins, em que as turmas estiverem unidas,
devera ser escolhido somente um paraninfo para realizar o discurso.

O Patrono é o referencial profissional da turma, e deve ser escolhido em

conjunto pelos formandos. Ele ndo faz uso da palavra, somente acompanha o
Paraninfo na condugdo dos formandos.
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Homenageados

As homenagens especiais aos professores e funciondrios devem limitar-se a
escolha de trés professores e um funciondrio. O total de componentes da mesa
diretora dos trabalhos é de 10 pessoas. No caso de turmas que se formam em
conjunto, é necessario escolherem de forma unificada, obedecendo a regra de
3 pessoas no maximo.

Datas

O calendario com as datas das formaturas é estabelecido pela Diretoria da
ESADE, respeitando o calendario académico anual e as respectivas atividades
de cada curso.

O Comité de Formaturas realizarda um ensaio prévio da solenidade com os
alunos, preferencialmente, no dia anterior ao da formatura, com a presenca da
produtora escolhida pelo grupo.

Convites

A comissdo de formatura deve dedicar especial atencdo aos elementos que
compoem o convite de formatura para evitar equivocos ou omissées. Além
disso, é imprescindivel que a Comissdao de Formatura entregue um convite a
Diretoria da ESADE.

Dados obrigatdrios
e Nome da Instituicao

¢ Identidade Visual da Instituicao
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e Nome do Curso / Semestre / Ano

* Nome do Coordenador do Curso

e Nome das Autoridades da Instituicdo
* Nome do Juramentista

* Nome do Orador da Turma

e Nome do Paraninfo e Homenageados

¢ Relacdo dos Formandos

Informacgdes Institucionais

Autoridades
¢ Diretoria: Sara Pedrini Martins

Diretoria Académica
Coordenadores:

1. Bacharelado em Administracdo
Profe. Maria da Graca Monteiro Sanchez

2. Bacharelado em Ciéncias Contabeis
Prof. Jorge Marcelo Wohlgemuth

3. Bacharelado em Ciéncias Econdmicas
Prof. Leonardo Carvalho Alves
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4, Bacharelado em Direito
Prof. Germano Schwartz

5. Bacharelado em Enfermagem
Prof?. Rubia Natasha Maestri

6. Graduacao em Psicologia
Prof.9 Juliana Bredemeier

7. Tecnélogo em Andlises e Desenvolvimento de Sistemas
Prof. Paulo Roberto Pasqualotti

8. Tecndlogo em Gestdo Financeira
Profe. Maria da Graca Monteiro Sanchez

9. Tecndlogo em Gestdo da Qualidade
Prof. Heitor Bonatto

10. Tecndlogo em Gestao de Recursos Humanos
Prof. Jorge Doval

11. Tecndlogo em Marketing
Prof. Lélia Ferrari

12. Tecndélogo em Logistica
Prof. Heitor Bonatto
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Uso da Identidade Visual

Para preservar e aumentar a forca da ldentidade Visual da ESADE, é
necessario utilizd-la cuidadosamente, de acordo com algumas regras, a saber:
sempre reproduzir a Identidade a partir de um original aprovado; utilizar,
preferencialmente, os arquivos eletronicos fornecidos pela Instituicdo através do
setor de marketing pelo e-mail formaturas@esade.edu.br; manter a Identidade
nos padrdes adequados; ndo editar, distorcer ou manipular a ldentidade;
respeitar a drea de ndo interferéncia em torno da Identidade.

Aplicagoes

Sempre que possivel, a Identidade deve ser aplicada na sua versao preferencial
sobre fundo neutro. A versao negativa somente sera utilizada sobre o fundo preto.

Solenidade

Programa de Formatura

e Entrada da mesa

e Abertura da sessdo solene

e Entrada dos formandos com o(a) paraninfo(a)
e Execucdo do Hino Nacional

* Apresentagdo da mesa

¢ Discurso do(a) orador(a) da turma

GUIA DE FORMATURAS - ESADE 201213



e Leitura do Termo de Colacdo de Grau pelo(a) secretdrio(a) designado(a)

e Juramento dos formandos do curso

e Diretor, ou pessoa designada por ele, confere o grau aos formandos

e Discurso do(a) paraninfo(a)

* Homenagem dos formandos: paraninfo(a), professores, funcionarios e familiares
e Palavras finais da Diretoria ou da pessoa designada para a ocasiao

¢ Hino Rio-grandense

Composi¢ao da Mesa

e Diretora ou pessoa designada

¢ Coordenador(a) do curso

e Paraninfo(a)

* Representante da entidade de classe — quando se fizer necessario
e Professor(es) homenageado(s) (maximo 3)

¢ Funcionario(a) homenageado(a) (se houver)

Dessaforma, tém lugara mesa que dirige os trabalhos as autoridades académicas
acima citadas. O numero maximo de componentes da mesa é 10 (dez), para
maior comodidade de todos.

Importante: Toda e qualquer inovagdo na Ceriménia de Colagdo de Grau deverd
ser apreciada pelo Registro Académico.
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Colacao de Grau em Gabinete

O formando que nado puder participar da sessdo solene da Colacao de Grau na
data prevista podera posteriormente requerer, junto ao Registro Académico,
que analisara a colacdo de grau em Gabinete. Para isso devera preencher todos
os dados solicitados no requerimento, disponivel na central do estudante. Se
houver deferimento, a Colacdo de Grau em Gabinete ocorrerd na unidade ***
da ESADE ou em local designado pela direcdo, em data e horario, previamente,
estabelecidos pela mesma.

Composicao do Comité de Formaturas

Eliana Bizzi — Eventos do Marketing de Satisfacao
Ana Paula Vaccaro — Central de Atendimento ao Estudante
Claudia Danoski - Registro Académico

Iracemar Lopes — Assessora das Coordenacgdes de Curso

Duvidas e informagoes

formaturas@esade.edu.br
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Lista de produtoras cadastradas

Os formandos podem optar por outras produtoras, desde que assinem termo
de isencdo de responsabilidade da Instituicdo por qualquer problema que
possa ocorrer.

e TRI—3217.2028 — tiago@triproducoes.com.br;

e DI FOCCUS —3333.7810 — andrepeixoto@difoccus.com.br;

e SP—3311.4723 — sp-prod@via-rs.net;

e POA —3318.3501 — POA - poa@poaproducoes.com.br;

e PORTHOSUL — 3012.6020/ 3326.1502 — sonia@porthosul.com.br;

e ST —3415.6900 - stproducoes@stproducoes.com.br.
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