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APRESENTACAO

A equipe de Cerimonial da Secretaria de Comunica¢do (Secom/UF)) é
responsavel, quando solicitado,por organizar eventos protocolares da UF, que
incluem as cerimdnias de posse de reitores e diretores, inaugura¢des, concessdes

de titulos honorificos e cola¢des de grau.

A coordenacdo de eventos protocolares é realizada em colaboracgdo entre a
equipe de Cerimonial da Secom e as unidades académicas ou 6rgdos, cada um com
responsabilidades especificas. Devido as particularidades de cada evento, sdo
estabelecidos protocolos especificos relacionados ao formato do convite, a ordem

dos atos, a composi¢cdo da mesa diretiva e a definicdo dos discursos.

Os casos excepcionais serao analisados pela equipe de cerimonial da Secom,

mediante solicitacdes fundamentadas.

ESTRUTURAS PARA REALIZAGCAO DE EVENTOS

A estrutura para realizacao dos eventos sera providenciada pelo solicitante

do evento.

NORMAS DE EVENTOS PROTOCOLARES

Os eventos protocolares demandam a elaboracao de um cerimonial com um
roteiro especifico para sua realizacdo. Esse cerimonial define os requisitos de
qualidade necessarios para garantir a execucdo adequada desses eventos,
assegurando que todos os protocolos e procedimentos sejam seguidos de acordo

com as normas estabelecidas.



ATRIBUICOES
As atribui¢des sao divididas entre a Secom e o solicitante.
Sao atribuicdes da equipe de Cerimonial da Secom:
e Realizar e enviar o convite, de acordo com o evento realizado;

e Elaborar o roteiro a ser lido em eventos pelo mestre de cerimdnia

designado;
e Realizar, planejar, coordenar cerimdnias de cunho oficial;

e Garantir que o cerimonial, a etiqueta e a ordem de precedéncia sejam
seguidos em eventos organizados ou hospedados pela Universidade,

para manter a imagem do Reitor e das autoridades presentes intacta;

e Assessorar o reitor e as demais autoridades em assuntos relacionados

a cerimonial dentro da universidade.

Sao atribuicdes do Solicitante:

e Definir data, horadrio e local com a estrutura necessaria para a

realizacdo do evento;
e Enviar as informacdes necessarias para elaboracdo do convite;
e Enviar convite ao seu publico;
e Enviar informac8es indispensaveis para a confeccao do roteiro;
e Confirmar a presenca de convidados ilustres a cerimonia;

e Acompanhar de perto todas as etapas e medidas necessarias para a

realizagao do evento.
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POSSE DE DIRETORES DE UNIDADES E ORGAOS

A cerimbnia oficial e protocolar é realizada para formalizar a transferéncia
dos cargos da administracdo universitaria, que inclui diretores de unidades
académicas e a Reitoria, para os eleitos que assumirdo novos mandatos. Essa
transferéncia é oficializada por meio da assinatura de uma portaria, seguindo a

data estipulada pela Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas.

O(a) diretor(a) recém-eleito(a) precisa agendar e definir o dia, horario e local
para a realizacdo da ceriménia de posse. E essencial conciliar a agenda do(a)
Reitor(a), do(a) diretor(a) que estd deixando o cargo e a data de inicio do novo

mandato, garantindo assim a adequada organizacao do evento.

A cerimdnia devera ser agendada com antecedéncia minima de 30 dias, para

permitir sua organizacao adequada.

ROTEIRO
O roteiro de cerimonial é elaborado na sequéncia descrita abaixo:
1. Introducdo (boas-vindas);
2. Composicao da mesa diretiva;
3. Registro das autoridades que prestigiam o evento;

4. Leitura do Termo de Posse feita pelo(a) Pro-Reitor(a) de Administragdo de

Pessoas;
5. Entrega das portarias;
6. Pronunciamentos e homenagem (caso haja);

7. Encerramento.



COMPOSICAO DA MESA DIRETIVA

A mesa diretiva das cerimbnias de posse é presidida pelo Reitor ou

representante legal e é composta por:
1. Reitor(a);
2. Vice-reitor(a);
3. Proé-Reitor(a) de Gestdo de Pessoas;
4. Diretor(a) que assume o cargo;
5. Diretor(a) que deixa o cargo;
6. Vice-diretor(a) que assume o cargo;

7. Vice-diretor(a)que deixa o cargo.

PRONUNCIAMENTOS
Em cerimdnias de posse, fazem uso da palavra:
1. Reitor(a);
2. Diretor(a) que assume o cargo;

3. Diretor(a) que deixa o cargo .

INAUGURACOES

As cerimbnias de inauguracdo de obras tém como propdsito principal
divulgar o ato administrativo relacionado a construcao, ampliacdo ou reforma de

espacos fisicos.



PLACA INAUGURAL INSTITUCIONAL

A arte de placas devera ser solicitada/enviada a Secom para elaboracdo ou
aprovacao, e devera seguir o padrdo estabelecido. Para inauguracdao de
construcdes, as placas deverdo ter as dimensdes 60 x 80 c¢cm. Ja as placas de
reformas e ampliacdes podem ser produzidas com dimensdes 60 x 40 cm. As
placas podem ser feitas com material em inox ou acrilico.

ApOs a confeccao da placa o responsavel devera encaminhar a Secretaria de
Infraestrutura (Seinfra/UFJ), que acompanhara ou realizara a instalacao da placa no
devido lugar. Ressaltamos que é de responsabilidade da unidade/érgao
responsavel, encaminhar a placa para a confeccao e acompanhar sua instalagao

antes da inauguracao.

ROTEIRO

O roteiro das cerimdnias de inauguracdo é elaborado na sequéncia descrita

abaixo:
1. Introducdo (boas-vindas);
2. Composicdo da mesa diretiva ou mesa diretiva simbdlica;
3. Registro das autoridades que prestigiam o evento;
4. Pronunciamentos e homenagem (se houver);
5. Descerramento da placa inaugural;

6. Encerramento.



COMPOSICAO DA MESA DIRETIVA

A mesa diretiva das cerimdnias de inauguracao é presidida pelo reitor ou

representante e é composta por:
1. Reitor(a);
2. Vice-reitora(a);
3. Diretor(a) de unidade académica ou 6rgao;
4. Secretario(a) de Infraestrutura da UF;
5. Parceiros que contribuiram financeiramente para a construc¢ao do local;
6. Autoridades, de acordo com o Decreto Federal n°® 70.274/1972;

7. Coordenador(a) do espaco inaugurado.

PRONUNCIAMENTOS

A mesa diretiva das cerimdnias de inauguracao é presidida pelo reitor ou

representante, os pronunciamentos deverdo seguir a seguinte ordem:
1. Reitor(a);
2. Vice-reitora(a);
3. Diretor(a) de unidade académica ou 6rgao;
4. Parceiros que contribuiram financeiramente para a construcao do local;
5. Autoridades, de acordo com o Decreto Federal n® 70.274/1972;

6. Coordenador(a) do espaco inaugurado.
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CERIMONIA DE ENTREGA DE TITULO HONORIFICO

Os titulos honorificos especiais concedidos pela UF) sao: Mérito Universitdrio,
Professor ~ Emérito, Professor Honoris Causa, Doutor Honoris Causa e

Técnico-Administrativo Emérito, conforme Regimento da UF].

A concessdo dos titulos deve acontecer durante sessdao especial da
Assembleia Universitaria, presidida pelo(a) Reitor(a). O traje oficial para todos os

membros da mesa durante a cerimdnia consiste em beca e pelerine.

ROTEIRO

O roteiro das cerimdnias de entrega de titulo honorifico é elaborado na

sequéncia descrita abaixo:
1. Introducdo (boas-vindas);
2. Composicdo da mesa diretiva;
3. Entrada do(a) homenageado(a);
4. Registro das autoridades que prestigiam o evento;
5. Outorga do Titulo(a) ao homenageado(a);
6. Leitura do conteudo do diploma;
7. Pronunciamentos;

8. Encerramento.


https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/464/o/REGIMENTO_VERS%C3%83O_FINAL_03-07.pdf
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COMPOSICAO DA MESA DIRETIVA

A mesa diretiva das cerimonias de entrega de titulos honorificos é presidida

pelo(a) reitor(a) ou representante legal e é composta por:
1. Reitor(a);
2. Vice-reitor(a);
3. Homenageado(a);
4. Diretor(a) de unidade académica ou 6rgao;
5. Dois docentes e/ou servidores técnico-administrativos que conduzem o(a)

homenageado(a);

PRONUNCIAMENTOS

Em cerimdnias de entrega de titulo honorifico especial, fazem uso da

palavra:
1. Reitor(a);
2. Homenageado(a);
3. Diretor(a) de unidade académica ou 6rgao;

4. Um dos docentes e/ou servidores técnico-administrativos que conduziu

o(a) homenageado(a);

COLACOES DE GRAU

A solenidade de colacdao de grau, é de responsabilidade da equipe de

cerimonial da Secom. Destinada aos estudantes que completaram com éxito os
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cursos de graduacdo na instituicdo, a cerimdnia € de carater simbdlico, sendo

facultado ao aluno estar presente na solenidade. A cerimdnia de colagdo de grau
realizada pela UF) deve seguir a resolucao especifica, a qual é publicada na pagina
da Secom. Essa resolucdo estabelece as diretrizes, normas e procedimentos a
serem seguidos durante a cerimdnia, garantindo a padronizacao e qualidade do
evento. E importante que todos os envolvidos na organizacdo e participacdo da
ceriménia de colacdo de grau consultem a resolu¢do para tomar ciéncia das

orientacdes.

CELEBRACAO DE CONVENIOS

A Cerimdnia de Celebracao de Convénios sera realizada apenas quando
solicitada pela Reitoria da UFJ. Devido a natureza formal estabelecida por acordos
entre instituicdes, a organizacdo dessas cerimOnias envolve a participacao da
equipe de cerimonial da Secom, a Reitoria da UF} e a(s) instituicao(des) com as

quais o convénio sera estabelecido.

ROTEIRO

O roteiro das cerimOnias de celebracdo de convénio sera elaborado na

sequéncia descrita abaixo:
1. Introducdo (boas-vindas);
2. Composicdo da mesa diretiva;
3. Registro das autoridades que prestigiam o evento;
4. Assinatura do Convénio

5. Pronunciamentos;

SECRETARIA DE
cccccccc \Gho

UFJ
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6. Encerramento.
COMPOSICZ\O DA MESA DIRETIVA

A mesa diretiva das cerimdnias de celebracao de convénio que ocorrerem
em espaco da UFJ, sera presidida pelo(a) reitor(a) ou representante legal, e sera

composta por:
1. Reitor(a);
2. Representante da instituicdo com a qual o convénio é celebrado;
3. Autoridades, de acordo com o Decreto Federal n® 70.274/1972,;

4. Diretores de unidades ou érgaos relacionados ao convénio.

PRONUNCIAMENTOS
Em cerimdnias de celebracao de convénio, fazem uso da palavra:
1. Reitor(a);
2. Representante da instituicdo com a qual o convénio é celebrado;

3. Autoridades, de acordo com o Decreto Federal n° 70.274/1972.
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