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Insper

Caro colaborador,

O Insper zela, desde sua fundacgao, pela transformacao da sociedade
a partir da educacao e da geracao de conhecimento, ao formar
profissionais habilitados a pensar criticamente o mundo.

Nesse sentido, o manual que vocé tem em maos é uma iniciativa
pioneira no meio educacional e vem consolidar o historico de
responsabilidade da escola. Entendemos a delicadeza do tema e a
necessidade de, além de aborda-lo com respeito, estarmos preparados
para lidar com situacdes de perda valorizando a empatia, a unidao e o
acolhimento do préoximo.

Este documento tem como objetivo ser um guia pratico de como
agir em situacdes sensiveis, muitas vezes inesperadas e dolorosas.
Recomendamos que todos os colaboradores envolvidos na implementacao
das orientagOes em situagoes de falecimento tenham contato com esse
material.

Aqui, incluimos homenagens que manifestam respeito e cuidado
com a pessoa que perdemos, além de preocupagao com a sua memboria e
sua histdria. Sugestdes também sao sempre bem-vindas! Fique a vontade
para compartilhar conosco caso tenha alguma.

Marketing e Conteudo
Insper Pessoas
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1 INTRODUCAO

Por mais que seja uma certeza inevitavel, o falecimento nunca é
uma situacdo facil de ser tratada. Vivemos em uma sociedade que, para
evitar sentimentos desagradaveis, acaba deixando a discussao de
assuntos relativos a morte ao segundo plano.

Para Maria Julia Kovacs, professora do Instituto de Psicologia da
Universidade de Sao Paulo, ha uma ambiguidade no tratamento do tema,
uma vez que ele ainda margeia diversos aspectos do dia a dia, através,
por exemplo, das comunicagoes, que transmitem cenas de morte e
violéncia.

“Ao mesmo tempo em que é interdita, a morte torna-se
companheira cotidiana, invasiva e sem limites, e, embora essas mortes
estejam tao proximas (real ou simbolicamente), reina uma conspiracao do
siléncio”, explica. “Criancas e adolescentes convivem com essas imagens
diariamente, ao mesmo tempo em que se tenta ‘poupa-los’ para nao os
entristecer”.

A professora também aponta que essa situagao causa um grave
disturbio comunicacional, chamado de conspiracao do siléncio. Nao
sabemos como lidar com uma tematica tdo proxima como a morte.

Em ambientes institucionais, o impacto pode ser ainda maior. Ha
necessidade de se tomar providéncias praticas e burocraticas. Algumas
respostas precisam ser dadas e decisdes precisam ser tomadas. E este é
um dos grandes desafios, ja que ndo ha referéncias sobre acdes
protocolares a serem cumpridas e como fazé-las.

Para suprir essa demanda, este manual tem como objetivo
estabelecer e padronizar os protocolos de comunicagdao em situagoes de
falecimento de qualquer membro da comunidade Insper e seus parceiros -
0 que inclui seu corpo docente e discente, conselhos, assembleia e
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comissoOes, colaboradores, bem como mantenedores e apoiadores internos
e externos.

De teor preventivo, queremos facilitar a tomada de decisao em
situacdes inesperadas, orientando nossos profissionais a melhor forma de
proceder. O protocolo também aponta sugestdes de homenagens no
falecimento e depois, para a preservacao da memodria.

Lembramos que os procedimentos a serem seguidos servem de guia
e orientacdo, devendo ser flexiveis em conformidade com a situacgao, a
discricdo e o respeito requeridos caso a caso.

2 OBIJETIVOS

Este manual se propde a ser uma ferramenta estratégica de
consulta nas agdes comunicacionais necessarias em eventual caso de
falecimento de membros da comunidade Insper, com indicacao dos
melhores procedimentos a serem adotados por representantes da escola
no objetivo de:

e Demonstrar o respeito do Insper a pessoa falecida e seus
familiares, com reconhecimento e homenagens apropriadas;

e Colaborar para a elaboragcao dos procedimentos internos que um
falecimento pode trazer, com a expressao adequada do luto e
empatia da escola com o falecido, seus familiares e comunidade;

e Zelar pela imagem do Insper e pela postura exemplar adotada
pela instituicdao com respeito a todos os membros de sua
comunidade, em qualquer situacgao;

e Preservar a memoria e a historia dos membros da comunidade
Insper e, assim, da propria instituicdo.
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3 ESTRUTURA

Este manual é dividido em trés partes:

e PARTE 1: Protocolos comunicacionais para casos de falecimento
fora do ambiente da instituicao.

e PARTE 2: OrientagGes comunicacionais para casos criticos de
falecimento ocorridos nas dependéncias do Insper ou em atividade
propria.

e PARTE 3: Modelos comunicacionais de texto para todos os casos.

O conteudo desenvolvido segue o seguinte tratamento:

e Protocolos sdao definidos em termos gerais.

e Diferentes protocolos sao aplicados aos modelos e orientagoes
comunicacionais conforme a situagao apresentada e os grupos da
comunidade Insper envolvidos — Governanca, Corpo Docente, Corpo
Discente, Colaboradores e, indiretamente, Familiares.

e A aplicagao pratica dos protocolos é demonstrada em quadros ao
longo do corpo do texto na secgao 5.

e J3a os diferentes modelos de texto sugeridos sao dispostos, a
titulo de exemplo, no Apéndice, para posterior adaptacao.

3.1 Dos protocolos
O manual orienta os seguintes protocolos de acdo e comunicagao:

e Suspensao de aulas

e Comunicado interno

e Comunicado externo

e Comunicacdo eletronica
e Comunicacao verbal

e Nota de falecimento

e Anuncio publico
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e Redes sociais

e Presenca e tributo

e Homenagens postumas
e Informacgoes sigilosas

e Gerenciamento de crise

Cada protocolo sera abordado genericamente, cabendo aos
representantes gerencia-lo com bom senso e em conformidade com cada
caso.

3.2 Dos modelos situacionais

Os modelos se aplicam as situagoes de falecimento ocorridas fora do
ambiente Insper e contemplam diferentes protocolos a serem observados
em adequacao ao perfil, posicao ou nucleo do membro da comunidade. A
saber:

e Governanga

e Corpo Docente
e Corpo Discente
e Colaboradores

e Familiares

Dentro de cada item, ha orientacdo sobre postura e demandas para
cada caso, além da respectiva sugestao de comunicacao e homenagem.

3.3 Da gestao de crise

Na eventualidade de casos criticos de falecimento ocorrido nas
dependéncias do Insper ou em atividade da Instituicao - seja por mal
subito, acidente ou tragédia, incluindo homicidio e suicidio -, é necessario
que se faca um uso distinto dos protocolos, com acompanhamento e
desenvolvimento conjunto com Juridico e Comité de Crise.

Rua Quata, 300 - Vila Olimpia 04546-042 S&o Paulo SP Brasil
55 11 4504-2400 www.insper.edu.br



Insper

4 PROTOCOLOS

Entende-se por protocolo um tipo de acao recomendavel e/ou
procedimento a ser seguido em dada situacao social. No objeto deste
Manual, o protocolo é estabelecido para reger e orientar a melhor postura
comunicacional possivel por parte da instituicdo diante de um eventual
episddio de falecimento de um de seus membros diretos ou indiretos,
como familiares.

A seguir, sdo apresentados, de forma genérica, diferentes tipos de
protocolo e de formas de tratamento comunicacional que se deve ter em
conta em tais situacdes. Sua aplicacao, embora seja sugerida por este
Manual em modelos, devera ser fixada pela prépria instituicdo caso a
caso.

4.1 Suspensao de aulas
As aulas podem ser suspensas por diferentes motivos.

e Por luto, como homenagem ao falecido pela relevancia de sua
colaboracgdo a instituicao;

e Para que a comunidade académica possa prestar e participar das
ultimas homenagens (velério e sepultamento ou cremacdo);

e Por grande comocgao, impossibilidade de manutencao das aulas
regulares.

A suspensao devera ser uma decisdo do Insper e comunicada
oficialmente aos alunos e professores por meio escrito.

4.2 Comunicado interno
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Um comunicado deve ser produzido e dirigido aos frequentadores
diarios da instituicdo por meio de e-mail ou outro meio de comunicacao
como:

e Cartazes em local visivel pelos alunos
e Memorando aos professores
e Comunicado aos funcionarios

4.3 Comunicado externo

A comunicacgdo publica do evento é sinal de respeito da instituicao
pela perda sofrida.

e Publicacao no site do Insper, na forma de comunicado ou
anuncio.

4.4 Comunicacao eletronica

Comunicados via e-mail sdo uma forma segura e rapida de
transmissao da informacao.

4.5 Comunicacao verbal

E importante que &reas especificas da escola, como o Insper
Pessoas, estejam preparadas tanto para eventual comunicado verbal do
evento quanto para responder a consultas, seja em forma presencial ou
por telefone.

4.6 Nota de falecimento

De acordo com o caso, deve-se notificar a imprensa sobre a perda
por meio de um comunicado oficial. O obituario devera conter informacdes
essenciais sobre o evento e sobre a pessoa falecida.

4.7 Anuncio publico
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A depender da importancia ou notoriedade, o Insper pode publicar
um anuncio na grande imprensa em sinal de respeito a sua memoria, a
sua familia e a sociedade.

4.8 Redes sociais

A escola podera publicar comunicado nas redes sociais a respeito do
ocorrido. Redes como Messenger e WhatsApp devem ser evitadas.

4.9 Presenca

A instituicdo podera marcar presenca discreta em veldrio, cerimodnia
funebre e/ou eventuais ritos religiosos, como manifestacao de respeito,
empatia e solidariedade. Expedientes presenciais indicados sao:

e Coroa de flores
e Representante presencial
e Cartao de condoléncias

4.10 Homenagens péstumas

A instituicdo podera homenagear a pessoa falecida celebrando e
preservando a sua memoaria por meio de:

e Confecgao de placa em sua homenagem

e Nomeacgao de sala com seu nome

e Nomeagdo de prémio ou concurso com seu home
e Seminario com tema relacionado a sua obra

4.11 Informacoes sigilosas

A instituicdo devera sempre atentar para a obediéncia ao sigilo
requerido, sugerido ou mesmo solicitado pela familia ou pessoas proximas

Rua Quata, 300 - Vila Olimpia 04546-042 S&o Paulo SP Brasil
55 11 4504-2400 www.insper.edu.br



Insper

do falecido em relagao as razdes de seu Obito ou a detalhes de teor
privado.

4.12 Gerenciamento de crise

Para casos de situacao extrema que possam envolver ou afetar
direta ou indiretamente a marca Insper, um nucleo de gerenciamento de
crise devera ser montado imediatamente para definicdo de decisdes
estratégicas.

O nucleo devera contar com jornalista e porta-voz.

5 MODELOS SITUACIONAIS

Denominam-se modelos situacionais, neste Manual, exemplos
hipotéticos de tratamento comunicacional melhor adequados aos casos de
falecimento de quaisquer membros da comunidade Insper, aqui
observados em todos os seus nucleos, diretos e indiretos. Sao eles:

e Governanca

e Corpo Docente
e Corpo Discente
e Colaboradores

e Familiares

Independentemente de qual seja a situagao, o protocolo
comunicacional devera ser sempre definido com bom senso e em
conformidade com o papel da pessoa falecida junto a instituicdo, sua
fundacdo, manutencao e histérico.

5.1 Falecimento fora do Insper
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A seguir sao sugeridas acdes, providéncias e homenagens para os
casos de falecimento de membros da comunidade Insper ocorridos fora da
instituicao.

5.1.1 Tributo: nicleo de governanga

Os protocolos a seguir se aplicam a casos de eventual ocorréncia de
falecimento de membros do nucleo de Governancga do Insper, a saber:

e Conselho Deliberativo

e Assembleia de Associados

e Comissao Externa de Avaliagao (CEA)
e Comissao Propria de Avaliacdao (CPA)
e Comité Executivo

PROTOCOLO COMUNICAGAO INTERNA:

001 AVISO DE FALECIMENTO

e Nome, idade, cargo, data de falecimento,
causa (se convier).

e Sobre a colaboracao para a instituicao.

e Breve curriculo, legado para a sociedade,
prémios, reconhecimento.

e Dados familiares (esposa/o, filhos).

INFORMACOES e Informe sobre velério (hora e local),

A CONSTAR sepultamento ou cremacéo (hora e local),
se serdo abertos ao publico ou sé a
familiares.

e Comunicado de eventual suspensdo das
aulas para que a comunidade académica
possa prestar Ultimas homenagens.
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RESPONSABILIDADE Comex
ENVIO E-mail
DESTINATARIOS Colaboradores, professores, alunos, COMEX,

alumni

PROTOCOLO

002

COMUNICACAO EXTERNA:
NOTA DE FALECIMENTO

e Nome, idade, cargo, data de falecimento,
causa (se convier).

e Contribuicdo da autoridade na instituicao.

e Breve curriculo, com destaque para

INFORMACOES especializacdo.
A CONSTAR e Dados familiares, como esposa/o, filhos (se
convier).
e Local das cerimonias de despedida.
e Eventual suspensao de aulas.
RESPONSABILIDADE Comex, Comunicagao Institucional
ENVIO E-mail
DESTINATARIOS Jornalistas, publicos de relacionamento Insper
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PROTOCOLO

003

COROA DE FLORES

TEXTO

Homenagem Insper

RESPONSABILIDADE

Apoio a diretoria

PROTOCOLO
004

ANUNCIO EM JORNAL

INFORMAGCAO A

Pesar pelo falecimento

Nome, idade, data do falecimento e/ou

CONSTAR homenagem
Condoléncias
RESPONSABILIDADE Comunicacgao Institucional, MKT
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PROTOCOLO CRIAGAO DE OBITUARIO

005

Casos em que a homenagem sera mais
completa, em algum evento pdstumo, e a
PERTINENCIA Instituicao queira registrar formalmente a
trajetdria, historia e contribuicdo do profissional
ao Insper e a sociedade.

e Breve curriculo - ingresso na Instituicao,
titulos académicos, artigos publicados,
prémios e reconhecimentos, livros lancados,

fundacgoes
e Contribuigao para a Instituicao
INFORMACAO A e Principais estudos
CONSTAR e Frases, opinides

e Que tipo de inspiracao proporcionava, o que
deixa como legado intelectual, pioneirismos

¢ Informacgdes familiares: casamento, filhos,
netos.
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PROTOCOLO HOMENAGEM POSTUMA

006

PERTINENCIA Perpetuacdo da memoria do homenageado por
meio de nomeacdes de eventos ou espagos

e Nome de sala
e Inauguracao de espaco cultural com seu

nome
e Criacdo de prémio com seu nome
NOMEACOES (monografias etc.)
SUGERIDAS e Eventos para discussdo de sua obra ou
legado

e Seminarios e/ou palestras com destaque a
produgdao do homenageado
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5.1.2 Tributo: corpo docente

Os protocolos seguintes se aplicam aos casos envolvendo
professores.

PROTOCOLO COMUNICACAO INTERNA:

007 AVISO DE FALECIMENTO

e Nome, idade, cargo, data de falecimento,
causa (se convier).

e Sobre a colaboracao do falecido para a

instituicao.
e Breve curriculo, legado para a sociedade,
INFORMACCN)ES prémios, reconhecimento.
A CONSTAR e Dados familiares (esposa/o, filhos).

e Informe sobre velério (hora e local),
sepultamento ou cremacgao (hora e local), se
serao abertos ao publico ou sé a familiares.

e Comunicado de eventual suspensao das
aulas para que a comunidade académica
possa prestar Ultimas homenagens.

RESPONSABILIDADE Comunicacgao Institucional, MKT, Apoio ou

coordenacao
ENVIO E-mail
DESTINATARIOS Colaboradores Insper
PROVIDENCIAS Con_taiio c_om familiares para aviAso _sobre,
(RH) Assisténcia Funeral, seguro e tramites pos-

falecimento
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PROTOCOLO COROA DE FLORES

008

TEXTO Homenagem Insper

RESPONSABILIDADE| Apoio a diretoria

PROTOCOLO ”
009 PESAMES
CUMPRIMENTO Participagao de representante do Insper em
PRESENCIAL velério e/ou ritos de despedida
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PROTOCOLO HOMENAGENS POSTUMAS

010

Professores poderao ser homenageados durante
FORMATURA evento de formatura seguinte ao falecimento.

Confecgao de placa personalizada em

PLACA .

homenagem e agradecimento.

Criacao de prémio com seu nome (para
PREMIACAO monografias etc.) voltado a comunidade

académica.

Seminarios e/ou palestras com destaque a
EVENTOS producdao do homenageado, para discussao de
sua obra ou legado.
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PROTOCOLO 011 ENTREGA DE PLACA

SUGESTAO PARA CERIMONIA - HOMENAGEM IN MEMORIAM A
PROFESSOR

e Convidar familiar ou representante do homenageado a cerimonia
em que sera feita a entrega da placa. Informar sobre a realizagdo
da homenagem.

e Se a homenagem for realizada dentro de algum outro evento, como
formatura, deve se limitar a entrega formal da placa ao
representante do homenageado e a leitura do texto inscrito na
placa. Se for o caso, o representante fala poucas palavras.

SUGESTAO PARA ROTEIRO DE HOMENAGEM

e Mestre-de-cerimoénia diz que nesse momento sera realizada uma
homenagem e chama ao palco o representante Insper que
entregara a placa.

e Mestre-de-cerimOnia convida ao palco o familiar ,
ou representante , que receberd a homenagem
in memoriam ao professor .

e O representante Insper |é o que esta escrito na placa e a entrega
ao representante do homenageado.

e Publico aplaude.

e Se for o caso, o representante é convidado a uma breve fala.
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5.1.3 Tributo: colaborador

Seguem-se 0s protocolos recomendados para casos de falecimento

de colaborador.

PROTOCOLO

012

COMUNICAGAO INTERNA:
AVISO DE FALECIMENTO

INFORMAGCOES A
CONSTAR

e Nome, idade, cargo, data do falecimento,
causa (se convier).

e Colaboragao do falecido para a Instituigao.

e Reconhecimento de caracteristicas
interpessoais e de sociabilidade positivas.

e Dados familiares (esposa/o, filhos).

e Informe sobre velério (hora e local),
sepultamento ou cremacao (hora e local),
se serdo abertos ao publico ou sé a
familiares.

RESPONSABILIDADE

Comunicacao Institucional, MKT, Insper
Pessoas

ENVIO

E-mail

DESTINATARIOS

Area e diretoria do colaborador, Recursos
Humanos, MKT (Comunicagao Institucional),
Diretoria de Desenvolvimento institucional e
COMEX.
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PROVIDENCIAS Contato com familiares para aviso sobre
(RH / DEPTO Assisténcia Funeral, seguro de vida e tramites
PESSOAL) pos-falecimento.

PROTOCOLO COROA DE FLORES

013

TEXTO Homenagem Insper

RESPONSABILIDADE| Apoio a diretoria

PROTOCOLO

014 PESAMES
CUMPRIMENTO Participacdo de representante do Insper em
PRESENCIAL velodrio e/ou ritos de despedida
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PROTOCOLO

015

HOMENAGENS POSTUMAS

FORMATURA OU
EVENTO INTERNO

De acordo com a atuagao do colaborador, pode
haver homenagem pdstuma em formatura ou
outro evento relacionado a area de trabalho do
homenageado.

A homenagem pode ser por meio de palavras
destacando a lembrancga e legado do colaborador
a instituicdo e aos seus colegas de trabalho;
e/ou entrega de placa a familiares.

PLACA

Placa personalizada em homenagem e
agradecimento

5.1.4 Tributo: doador

Em caso de falecimento de membro da Assembleia do nucleo de
Governancga, enquanto representante de familia doadora junto ao Insper,
sao recomendados os seguintes protocolos:
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PROTOCOLO

016

COMUNICAGCAO INTERNA:
AVISO DE FALECIMENTO

INFORMACOES A

e Nome, idade, cargo, data de falecimento,
causa (se convier).

e Sobre a colaboragao do falecido para a
Instituicao.

e Breve curriculo, legado para a sociedade,

CONSTAR prémios, reconhecimento.

e Dados familiares (esposa/o, filhos, netos).

e Informe sobre velério (hora e local),
sepultamento ou cremacao (hora e local), se
serao abertos ao publico ou sé a familiares.

RESPONSABILIDADE Comunicagao Institucional, MKT, Insper

Pessoas

ENVIO E-mail
DESTINATARIOS Colaboradores Insper
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PROTOCOLO
017 COROA DE FLORES

TEXTO Homenagem Insper

RESPONSABILIDADE| Apoio a diretoria

PROTOCOL o
OTOCOLO PESAMES

018

CUMPRIMENTO Participacdo de representante do Insper em
PRESENCIAL velério e/ou ritos de despedida

5.1.5 Tributo: corpo discente

Para os casos de falecimento de aluno, sao recomendados os
protocolos a seguir, observados os tratamentos diferenciados de acordo
com o grau de relacionamento com a escola ou status curricular da pessoa
homenageada.
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PROTOCOLO

019

COMUNICAGAO INTERNA:
AVISO DE FALECIMENTO

INFORMACOES
A CONSTAR

e Nome, idade, data de falecimento, causa (se
convier).

e Breve perfil.

e Dados familiares (se convier).

e Informe sobre veldrio (hora e local),
sepultamento ou cremacao (hora e local), se
serdo abertos ao publico ou sé a familiares.

SUSPENSAO DE
AULA

Informe sobre suspensao de aula, se necessario

RESPONSABILIDADE| Comunicagao Institucional, Multilnsper, Apoios
ENVIO E-mail
PROVIDENCIAS Contato com familiares para condoléncias e

informacgdes sobre tramites pds-falecimento com
a Instituicao
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PROTOCOLO COMUNICAGAO DIRIGIDA:

020 AVISO DE FALECIMENTO DE ALUNO

ALUNO GRADUAGCAO

MKT (Comunicacgao institucional e graduagao),
DESTINATARIOS Multinsper, Apoio Académico da Graduacao,
Diretoria da graduagao, COMEX

ALUNO POS-GRADUACAO

) MKT (Comunicagdo institucional e pos-
DESTINATARIOS graduacédo), Apoio Académico da Pds-graduacao,
Diretoria da pds-graduacdao, COMEX

ALUNO EDUCAGAO EXECUTIVA

MKT (Comunicacdo institucional e pés-
DESTINATARIOS graduagdo), Apoio Académico da Pds-graduagao,
Diretoria da pdés-graduacdao, COMEX

ALUNO INTERCAMBISTA

MKT (Comunicacao institucional e graduacao),
DESTINATARIOS Relagdes Internacionais, Multinsper, Diretoria da
graduacao e COMEX
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Contato imediato e informagdes aos
responsaveis pelos cuidados e tramites
necessarios em caso de falecimento de
intercambista no Brasil.

PROVIDENCIAS . .
De acordo com o relacionamento, avaliar a
pertinéncia do envio de cartdo de condoléncias a

familia.

ALUMNI (EX-ALUNOS)

Relacionamento Institucional, MKT (Comunicacao
DESTINATARIOS Institucional), Diretoria de Desenvolvimento
institucional e COMEX

PROTOCOLO

021 COROA DE FLORES

TEXTO Homenagem Insper

PROTOCOLO

022 PESAMES
CUMPRIMENTO Participagao de representante do Insper em
PRESENCIAL velério e/ou ritos de despedida
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PROTOCOLO HOMENAGENS POSTUMAS

023

Alunos poderao ser homenageados in memoriam
durante evento de formatura seguinte ao
falecimento.

FORMATURA . )
Ex.: Incluir um breve discurso em homenagem
ao aluno e sua contribuicao e legado deixado
para a turma; e/ou entrega de placa a familiares
ou algum representante.

5.1.6 Tributo: familiares

Para os casos de falecimento de parentes de primeiro grau (pais e
filhos) e conjuge de colaborador, sdao recomendados os protocolos a
seguir.
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PROTOCOLO

024

COMUNICAGAO INTERNA:
AVISO DE FALECIMENTO

e Nome, idade, data do falecimento, grau de
parentesco com o colaborador Insper.
e Informacdo sobre familiares (esposa/o,

INFORMACOES _
A CONSTAR filhos) ,

e Informe sobre velorio (hora e local),
sepultamento ou cremacao (hora e local), se
serdo abertos ao publico ou sé a familiares

RESPONSABILIDADE| Comunicagao Institucional

ENVIO E-mail

DESTINATARIOS Areas de contato do colaborador
PROVIDENCIAS Aviso sobre licenca legal e apoio Insper ao

parente do colaborador e/ou outras
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6 GESTAO DE CRISE

Na excepcionalidade de situagao de falecimento ocorrido dentro do
Insper ou em atividades da Instituicdo, algumas medidas tém de ser
observadas. Nos casos em que o falecimento tiver potencial para atingir a
marca Insper e trazer qualquer risco ou dano de imagem a instituicao,
implementar Comité de Crise previamente definido.

A estratégia de comunicagao estara alinhada com a orientagao do
Departamento Juridico da escola. Assisténcia psicologica especializada
também sera importante para os contatos com familiares e a comunidade
Insper.

6.1 Providéncias imediatas

Em linhas gerais, seguem abaixo as providéncias e orientacdes
sugeridas para esses casos especificos:

e Acionar e implementar imediatamente o Comité de Crise
predeterminado para casos de crise ou vulnerabilidades e riscos na
instituicao.

e Envolver profissionais da Comunicagao, Juridico, Seguranca,
Departamento Pessoal, Direcao e do Curso respectivo, entre outros.
e Eleger um porta-voz para a Comunicagao Insper com familiares e
outros publicos envolvidos.

e Assegurar discurso unico (conteudo) e alinhado (se tiver mais do
que um representante Insper como porta-voz).

e Manter as divulgacoes atualizadas, especialmente com familiares,
que devem saber das informagdes antes do que outros publicos.

e Para a comunicacdo externa, a manifestacao Insper se dara
preferencialmente por meio de Nota a Imprensa. Evitar entrevistas
individuais e coletivas. Se necessarias, apenas porta-voz autorizado
e previamente escolhido pela instituicdo podera ter esse contato.
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e Lembrar sempre: em casos de crises, as comunicagoes e
divulgacdes nao planejadas e nao institucionais podem atuar com
extrema agilidade, rapidez e potencial para dano. Ex.: divulgagao de
fotos, videos e informagdes de testemunhas ou ndao em redes
sociais.

e A escola, dentro do possivel, deve estar previamente preparada
para esse desafio e redugao de riscos.

6.2 Protocolos recomendados

Enquadram-se em situagoes de crise, ocorréncias de falecimento
nas dependéncias do Insper ou em atividade da instituicao, tais como:

e 0s casos de suicidio;

e 0s casos de homicidio;

e 0s casos de sinistros (como incéndio);
e 0s acidentes fatais.

Falecimentos por causas naturais, como infarto, também podem
gerar questionamento sobre atendimento e primeiros socorros.

Para o enfrentamento de qualquer tipo de situagao como as
mencionadas, seguem-se, esquematizadas, as providéncias sugeridas
para o encaminhamento dos protocolos mais adequados.
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PROTOCOLOS

025

SITUAGOES COM
POTENCIAL DE RISCO

COMITE DE CRISE

Nos casos em que o falecimento tiver potencial
para atingir a marca Insper e trazer qualquer
risco ou dano de imagem a instituicdo,
implementar Comité de Crise previamente
definido.

RESPONSABILIDADE

Comunicacdo Institucional, que também
acionara Assessoria de Imprensa para crise.

COMUNICAGAO COM
FAMILIARES

Envolver Juridico e Assisténcia Psicolégica
Insper para a definicao da melhor postura na
comunicagao com familiares.

COMUNICACAO COM
A COMUNIDADE
INSPER

Além das informacdes aos familiares dos
envolvidos, o comité de crise devera avaliar
também as informacdes que serao
compartilhadas com a comunidade académica
sobre o ocorrido.

COMUNICACAO
EXTERNA

Manifestacao Insper por meio de nota de pesar
e expressando colaboragdo para apuragao dos
fatos e solidariedade com familiares enlutados.

SUSPENSAO DE
ATIVIDADES

Aviso sobre suspensao das atividades/ aulas de
acordo com o necessario; eventual aviso sobre
interdicdo do uso de algum espaco.
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Envio de coroa de flores ao veldrio, com a
HOMENAGENS mensagem: Homenagem Insper.

POSTUMAS Outras homenagens flnebres poderdo ser
definidas de acordo com o caso.

Participacdo de representante Insper no velério

REPRESENTACA
> GAO e/ou  sepultamento.

7 RECOMENDAGOES FINAIS

Para o melhor aproveitamento e seguranca na aplicacao deste
manual, sugerimos algumas definigcdes por parte da Instituicao no tocante
as praxes do processo.

A) Fluxo de aprovacao

Definicao do fluxo interno de aprovacgao e decisdes relacionadas aos
eventuais futuros casos concretos, tais como:

e Aprovacoes dos materiais de divulgagdo (comunicados sobre o
falecimento), aprovacao da suspensao de aulas e das homenagens
postumas pela instituicao.

e Definicao do fluxo de comunicagcao e aprovacgao incluindo casos
ocorridos fora do horario de expediente, durante as férias e/ou
feriados.

B) Pesquisa e informagoes

e Definicao de fontes de pesquisa material (publicagdes) ou pessoal
(entrevista) para informacdes, historico e caracteristicas sobre o
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homenageado para notas de falecimento, obituarios ou homenagens
postumas.

e Em alguns casos, podem ser recomendadas a producdo prévia de
pesquisa e organizacao de informacgdes sobre personalidades de
grande importancia para a instituicdo.

C) Treinamento

e Situacdes que envolvem enlutados costumam ter caracteristicas
proprias que demandam preparo especifico dos profissionais que
estarao envolvidos nessa interacdao com representantes da
instituicao, como os do Departamento Pessoal/ RH.

D) Burocracia

e Definicdo das providéncias burocraticas internas que devem ser
tomadas em caso de falecimento de algum membro da comunidade
Insper, tais como cancelamento de envio de boletos, retirada do
nome do aluno da lista de presenca, questdes relacionadas a
contratos, cobrangas, pagamento de salario etc.

e Com a definicao das providéncias, identificar as areas e responsaveis
que devem ser informados sobre o falecimento.

E) Cartao formal

e Sugerimos o desenvolvimento de cartdao exclusivo Insper para o
caso de manifestacao de condoléncias a familiares.

F) Memorial

e Uma pagina no site do Insper pode ser desenvolvida para a
manutengcao permanente de informacgodes relacionadas a pessoas que
fizeram a historia da instituicdo. Com o tempo, pode se tornar um
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referencial biografico, além de um documento memorial de
referéncia.

APENDICE - MODELOS DE TEXTO

Falecimento fora da Instituicao

Texto 001 a 003 .................vtve.......NUcCleo de Governancga
Texto 004 @ 009 ....ccvvvviiiiiinnnnnn. Corpo Docente

Texto 010 @ 011 ..ooiiviiiiiiiiiieens Colaborador

Texto 012 ..o Doador

Texto 013 @018 ..oiiiniviiiiiiiieeennns Corpo Discente

Texto 019 @ 021 ..oivviiiiiiiiieienne Familiares

Falecimento no ambito da Instituicao

Texto 022 .ocvviiiiiii s Comunicacao Interna

Texto 023 .oviiieiiii i enaeas Nota a Imprensa
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TEXTO 001 COMUNICACAO INTERNA:

AVISO DE FALECIMENTO

E com grande pesar que informamos o falecimento de

, que hd ____ anos dirigia (ou papel
recente na Instituicao) o Insper com preocupagao com o bem comum,
tendo contribuido para

O professor (ou outro titulo/cargo) deixa um
legado inestimavel em (especificar area de destaque em
contribuicdo) e sera sempre lembrado como uma referéncia em

, além de um exemplo de integridade,
comprometimento e inteligéncia. Além de diretor (ou papel recente na
Instituicao), foi , e

era casado (a) com p
deixa filhos e netos.

As cerimobnias de despedida serao realizadas no cemitério
, endereco
, a partir das __h e serao abertas.

Em funcao do luto, as atividades na faculdade estao suspensas por __
dias.

O Insper manifesta suas condoléncias e solidariedade com amigos e
familiares neste momento dificil.
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COMUNICAGAO EXTERNA:

NOTA DE FALECIMENTO

Insper se despede de

Diretor da Instituicdo atuava ha anos no cargo.

Faleceu hoje , anos, diretor do Insper. Ele
dirigiu a Instituicao por anos, apos atuar como na
area de , sendo notavel pelos seus estudos em

As cerimobnias de despedida serao realizadas no cemitério
, endereco
, a partir das h.

Em funcao do luto, as atividades na faculdade estao suspensas por
dias.

Rua Quata, 300 - Vila Olimpia 04546-042 S&o Paulo SP Brasil
55 11 4504-2400 www.insper.edu.br



Insper

ANUNCIO EM JORNAL

Com profundo pesar, comunicamos o falecimento do

(cargo no Insper) (nome e
sobrenome), em /___/ , aos anos.

[PARAGRAFO OPCIONAL]

O velodrio sera realizado hoje, em
(local), e o sepultamento ocorrerd em /___/ , as h.

Aos familiares e amigos, 0s nossos sinceros sentimentos, e a certeza de
gue o seu legado a Instituicdo e a comunidade sera eterno.

Insper
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COMUNICAGCAO INTERNA:

AVISO DE FALECIMENTO

Comunicamos, com pesar, o falecimento do professor do Insper e

catedratico do curso (nome e sobrenome),
hoje, aos __ anos. Ele era casado com e deixa ____
filhos.
O velodrio sera realizado no , end.
, em horario, e o sepultamento (ou
cerimobnia de cremacdo) esta previsto paraas _____h, no
, end.

Para o Insper, € uma honra ter contado com a competéncia e
generosidade (ou alguma caracteristica marcante) de
como professor da Instituicdo.

O professor deixa um legado inestimavel para
0s seus campos de estudo e sera sempre lembrado como uma referéncia
no ensino e pesquisa, além de um exemplo de integridade,
comprometimento e inteligéncia.

Aos familiares e amigos enlutados, 0s nossos sinceros sentimentos.

Insper
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COMUNICACAO INTERNA:

AVISO DE FALECIMENTO

E com grande pesar que informamos o falecimento do professor

,que ha ___ anos ministrava a disciplina de
, tendo contribuido para a formagdo de maisde __
alunos com seu conhecimento e dedicacao ao ensino na Instituigao.

O professor deixa um legado inestimavel para
0s seus campos de estudo e sera sempre lembrado como uma referéncia
no ensino e pesquisa, além de um exemplo de integridade,
comprometimento e inteligéncia.

A cerimodnias de despedida serdo realizadas no cemitério
, endereco ,

a partir das h.

Em funcgao do luto (ou para possibilitar a comunidade académica o
acompanhamento das ultimas homenagens), as atividades na faculdade
(ou no curso ) estao suspensas por ____ dias (ou nas
datas )

O Insper manifesta suas condoléncias a amigos e familiares, colocando-se
a disposicao neste momento dificil.

Insper
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AVISO DE SUSPENSAO DE AULA

As aulas do curso estardao suspensas nas datas

(especificar se no préprio dia, se no dia seguinte), em razdo de luto pelo
falecimento do professor , hoje, aos ___ anos,
vitima de (se convier a causa).

A comunidade académica também podera prestar as Ultimas homenagens

nas cerimoénias de despedida, no cemitério , com
veldrio previsto para (horario) e sepultamento (ou cremacao),
as h.

O professor sera sempre lembrado como uma

referéncia no ensino e pesquisa, além de um exemplo de integridade,
comprometimento e inteligéncia, tendo colaborado com o Insper nos
ultimos ___ anos (aqui, pode-se especificar tempo ou tipo de
colaboracao/curso/disciplina).

Insper
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AVISO DE SUSPENSAO DE AULA

Informamos aos alunos do Insper que as atividades na faculdade

estardao suspensas a partir de / / ou por
dias, em razao do falecimento do professor
, hoje, aos anos, vitima de

(se convier a causa).

A comunidade académica também podera prestar as ultimas homenagens

nas cerimoénias de despedida, no cemitério , com

veldrio previsto para (horario) e sepultamento (ou cremacao), as
h.

O professor sera sempre lembrado como uma

referéncia no ensino e pesquisa, além de um exemplo de integridade,
comprometimento e inteligéncia, tendo colaborado com o Insper nos
ultimos ___ anos (aqui, pode especificar tempo ou tipo de
colaboracao/curso/disciplina).

As atividades, provas e/ou entregas de trabalhos previstas para hoje
serao reagendadas para nova data a ser comunicada. (Ou outra
informagao importante que tenha impacto pela suspensao de aula)

Insper
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AVISO A FAMILIARES SOBRE AUXILIO-
FUNERAL E DEMAIS TRAMITES

BUROCRATICOS

Caro (a)

O Insper manifesta sua profunda tristeza com o falecimento do professor
, que sempre sera lembrado como um
profissional admirado por suas competéncias e querido por seu carater e
dedicacao.

Neste momento dificil, em que a dor da perda soma-se a necessidade de
algumas providéncias praticas, gostariamos de reiterar nossa
disponibilidade em ajuda-los da maneira que for necessaria.

Nesse aspecto, cumpre-nos informa-los que os colaboradores do Insper
tém a garantia da Assisténcia Funeral Metlife. Em caso de uso de outro
servico, a Instituicdo prevé outros procedimentos de auxilio e/ou forma
de reembolso.

(E eventuais outras informagdes importantes para esse momento,
incluindo eventual seguro de vida).

Respeitosamente,

Insper
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TEXTO PARA PLACA EM HOMENAGEM

Homenagem in memoriam ao Professor (ou outro cargo)

(nome e sobrenome) pela sua relevante
colaboracdo com a comunidade académica e com a sociedade, cujo
legado eterniza a sua existéncia.

Insper - curso

(Més e ano)
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AVISO DE FALECIMENTO

E com grande pesar que informamos o falecimento de ,

que ha anos trabalhava no Insper com preocupacgao voltada ao bem
comum.
se dedicou as areas de e
dentro do Instituto e teve papel de vital auxilio na
construgao e crescimento do Insper durante _ anos. Seu legado vivera

para sempre.

O Insper manifesta suas condoléncias e apoio a familiares e amigos neste
momento dificil.

As cerimobnias de despedida serao realizadas no cemitério
, endereco , a partir das h.
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AVISO AOS FAMILIARES DE TRAMITES

LIGADOS AO DEPTO PESSOAL

Caro (a)

O Insper manifesta seu pesar com o falecimento de
gue sempre sera lembrado como um profissional admirado por sua
dedicacdo e querido por seu carater.

Neste momento dificil, em que a dor da perda soma-se a necessidade de
algumas providéncias praticas, gostariamos de reiterar nossa
disponibilidade em colaborar da maneira que for necessaria.

Nesse aspecto, cumpre-nos informar que os colaboradores Insper tém a
garantia da Assisténcia Funeral Metlife (e informacoes sobre procedimento
para o auxilio e/ou contatos, ou forma de reembolso)

(E outras informacdes importantes para esse
momento, incluindo eventual seguro de vida).

Respeitosamente,

Insper
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AVISO DE FALECIMENTO DE DOADOR

E com grande pesar que informamos o falecimento de
, em /___/ , @0S anos.

Uma Instituicdo se faz com a unido, com o apoio e a crenga em valores
semelhantes, que incentivam a busca de um mundo melhor.

Nesse sentido, o nome e o legado de ja estdo
definitivamente marcados na histéria da criacdo e do crescimento do
Insper e dos beneficios levados a comunidade. Como doador e
incentivador da Instituicdao, sua ajuda foi essencial para que mais de

alunos completassem seus estudos com qualidade e
dedicacdo, formando-se profissionais com senso critico e capazes de
transformar o mundo. (Ou outro tipo de resultado que seu apoio/ doacgao
proporcionou)

sera sempre lembrado como uma referéncia em
integridade, comprometimento e inteligéncia. Além de sua participacao na
construcdo da histéria do Insper, atuava brilhantemente como

O Insper manifesta suas condoléncias aos familiares e amigos neste
momento dificil.

As cerimonias de despedida serdo realizadas no cemitério
, enderego , @ partir das h.

Insper

Rua Quata, 300 - Vila Olimpia 04546-042 S&o Paulo SP Brasil
55 11 4504-2400 www.insper.edu.br



Insper

AVISO DE FALECIMENTO

(ALUNO DE GRADUACAO)

E com grande pesar que informamos o falecimento de

, aluno da graduacao de , do ano,
periodo

faleceu em / / , A0S anos,
vitima de (se convier).

As cerimonias de despedida serdo realizadas no cemitério
, endereco , a partir das h.

Em funcao do luto e também para possibilitar aos colegas que desejem
participar das homenagens finais, as atividades na faculdade estao
suspensas (informacao sobre a data ou periodo).

O Insper manifesta sua consternacao e solidariedade com a familia e
amigos nesse momento de profunda dor.

Insper

Rua Quata, 300 - Vila Olimpia 04546-042 S&o Paulo SP Brasil
55 11 4504-2400 www.insper.edu.br



Insper

CARTA DE CONDOLENCIAS A

FAMILIARES DE ALUNOS

(Esta mensagem de pésames também pode ser utilizada para incluir
informacdo sobre alguma providéncia pratica necessaria na relagdo do
aluno com Insper)

Caro (a) ,

Expressamos, por meio desta, nossa profunda tristeza com o falecimento
de . Um (@) aluno (a) notavel, ndo apenas
por sua trajetéria académica, mas por sua postura cativante que era
apreciada por todos aqueles que com ele (a) conviviam diariamente.

Seu exemplo de aluno exemplar e solidario certamente continuara vivo
em todos noés.

(informacado quanto as

providéncias praticas necessarias)

Respeitosamente,

Insper

Rua Quata, 300 - Vila Olimpia 04546-042 S&o Paulo SP Brasil
55 11 4504-2400 www.insper.edu.br



Insper

AVISO DE FALECIMENTO

(ALUNO DE POS-GRADUACAO)

E com grande pesar que informamos o falecimento de

, aluno da pés-graduacao de , do
ano. prosseguia sua promissora trajetoria
académica, iniciada na graduacdo de

faleceu em __/ / , , aos anos,
vitima de (se convier).

As cerimonias de despedida serdo realizadas no cemitério
, enderego , @ partir das h.

Em funcgao do luto, as atividades estao suspensas
(informacgao sobre a data ou periodo).

Manifestamos nossa consternacdo e solidariedade com a familia e amigos
nesse momento de profunda dor.

Insper
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55 11 4504-2400 www.insper.edu.br



Insper

TEXTO AVISO DE FALECIMENTO

016 (ALUNO DA EDUCAGCAO EXECUTIVA)

E com grande pesar que informamos o falecimento de

, aluno da Educacao Executiva de , do
ano. prosseguia sua promissora trajetoria
académica, iniciada na graduacgao de

faleceu em __/ / , aos anos,
vitima de (se convier).

As cerimobnias de despedida serao realizadas no cemitério
, enderego , @ partir das h.

Em fungao do luto, as atividades estao suspensas
(informacao sobre a data ou periodo).

Manifestamos nossa consternacdo e solidariedade com a familia e amigos
nesse momento de profunda dor.

Insper

Rua Quata, 300 - Vila Olimpia 04546-042 S&o Paulo SP Brasil
55 11 4504-2400 www.insper.edu.br



Insper

AVISO DE FALECIMENTO

(ALUNO INTERCAMBISTA)

E com grande pesar que informamos o falecimento de

, aluno intercambista do pais . O Insper o
recebia por um periodo de meses no curso de
faleceu em / / , A0S anos,
vitima de (se convier).

Tivemos o prazer de aprender largamente neste periodo de troca intensa de
conhecimentos com e temos certeza que suas
contribuicdes para a comunidade Insper viverao para sempre.

Em fungao do luto, as atividades estao suspensas
(informacao sobre a data ou periodo).

Manifestamos nossa consternacdo e solidariedade com a familia e amigos
nesse momento de profunda dor.

Insper

Rua Quata, 300 - Vila Olimpia 04546-042 S&o Paulo SP Brasil
55 11 4504-2400 www.insper.edu.br



Insper

AVISO DE FALECIMENTO

ALUMNI (EX-ALUNO)

E com grande pesar que informamos o falecimento de
, alumni (ex-aluno) do Insper.

deixa um legado inestimavel ndo apenas para a
Instituicao, mas para a sociedade, com carreira dedicada ao

. Desde a graduagdao, mostra-se um aluno e ser humano
excepcional, que sera sempre lembrado por sua integridade,
comprometimento e inteligéncia.

As cerimobnias de despedida serao realizadas no cemitério
, endereco , a partir das h.

Nesse momento de dor, manifestamos nossa solidariedade a familia e
amigos.

Insper
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Insper

CARTAO PARA

FAMILIARES

Caro (a) ,

Expressamos, por meio desta, nossa profunda tristeza com o falecimento
de . O Insper tem orgulho de ter feito parte da
trajetéria de um profissional dedicado, além de ser humano impar.

Seu exemplo de certamente continuara vivo em
todos nos.

Respeitosamente,

Insper

Rua Quata, 300 - Vila Olimpia 04546-042 S&o Paulo SP Brasil
55 11 4504-2400 www.insper.edu.br



Insper

AVISO DE FALECIMENTO

Comunicamos, com pesar, o falecimento do Sr.
, pai (ou marido/ esposa; ou filho) do

professor . O Sr.
faleceu hoje, aos anos. Deixa esposa e filhos.
O velério sera realizado no , end.
, € 0 sepultamento (ou cerimdnia de cremacao)
esta previsto para , NO , end.

Nesse momento de dor, manifestamos nossa solidariedade aos familiares
e amigos.

Insper

Rua Quata, 300 - Vila Olimpia 04546-042 S&o Paulo SP Brasil
55 11 4504-2400 www.insper.edu.br



Insper

COMUNICACAO

SOBRE LICENCA LEGAL E/OU
CONDOLENCIAS

e Em geral, os RHs das empresas também podem
comunicar os funcionarios sobre a licenga legal
pos-falecimento.

OBSERVAR e Para essa comunicacdo, é importante saber qual

a postura da Instituicao para manter

alinhamento com a cultura da empresa.

Caro (a) ,
Sentimos muito pelo falecimento de (o parente), o sr.
(ou outro pronome de tratamento adequado) em

/ /

Informamos que, pela legislagao em vigor (ou, pela Convencgao Coletiva,
ou Contrato de Trabalho atual em vigor), o (a) sr. (a) tem direito a
dias consecutivos de auséncia legal.

Compreendendo a delicadeza do momento, caso precise de mais dias de
auséncia, por favor, comunique (como RH ou superior
direto).

Nossos sinceros sentimentos ao sr. e familiares, e estamos a disposicao
no que pudermos colaborar.

Respeitosamente,

(Nome, Setor, Cargo) Insper

Rua Quata, 300 - Vila Olimpia 04546-042 S&o Paulo SP Brasil
55 11 4504-2400 www.insper.edu.br



Insper

AVISO INTERNO DE FALECIMENTO

E com enorme pesar que informamos sobre o falecimento de

(nome e sobrenome),
(relagdo com Insper - aluno do curso X, professor do curso x, colaborador de tal
area), ocorrido na data de hoje. (depois da data, avaliar de acordo com o caso se
sera citado o local e/ou situagao, ou horario)

O Insper esta a disposicdo para colaborar com as autoridades competentes para
tornar claras as circunstancias dos acontecimentos o mais rapido possivel.

Em fungao da apuracdao, comunicamos que o espago tal esta
temporariamente interditado para o uso e circulagdo. (se tiver outro lugar para
substituir, informar)

Informamos, também, que as aulas do periodo , de tal turma
, estarao suspensas na data de hoje. (ou outras informagoes
importantes a comunidade Insper)

Externamos nossa solidariedade aos familiares, com quem estamos em contato
para prestar as informacdes e os cuidados necessarios (se for o caso).

A todos, o nosso profundo sentimento e consternacgao.

Insper
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55 11 4504-2400 www.insper.edu.br



Insper

NOTA A IMPRENSA

E com enorme pesar que informamos sobre o falecimento de

(nome e sobrenome), (relagao
com Insper - aluno do curso , professor do curso ,
colaborador), na data de hoje. (depois da data, avaliar de acordo com o caso se
sera citado o local e/ou situacao).

A area de (Seguranca? Saude?) da Instituicao (ou do
Insper) adotou todas as providéncias cabiveis (se ja for o caso de informar),
como e (as necessarias, se tiver algo

relacionado a seguranca, e/ou primeiros socorros/ atendimento para citar, e esta
a disposicao em colaboracdo com as autoridades competentes para tornar claras
as circunstancias do acontecimentos o mais rapido possivel.

A Instituicdo também esta em contato com familiares para prestar solidariedade
e 0 auxilio necessario nesse momento de consternagao.

A todos, o nosso profundo sentimento.

Insper

Rua Quata, 300 - Vila Olimpia 04546-042 S&o Paulo SP Brasil
55 11 4504-2400 www.insper.edu.br
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