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Apresentacao
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CERIMONIAL DE EVENTOS PROTOCOLARES

A Diretoria de Relacdes Publicas da Secretaria de Comunicacdo - SECOM é responsavel
por realizar o cerimonial dos eventos protocolares da UFG, que sdo as posses de reitores e
diretores, as inauguragdes, as concessdes de titulos honorificos, as colacdes de grau, a
formalizacdo de parcerias que tenham por finalidade dar publicidade aos atos institucionais e
fortalecer o vinculo de publicos especificos com a instituicdo.

A organizagdo de eventos protocolares ocorre de forma conjunta entre a Secom e
unidades académicas ou 6rgdos, com responsabilidades especificas e, devido as
particularidades, os eventos possuem protocolos especificos a serem seguidos quanto a modelo
de convite, sequéncia de atos, composicdo da mesa diretiva e definicdo de pronunciamentos.

Responsabilidades da Secom e de unidade/érgao

relacionado ao evento

A Secom é responsavel por:
e providenciar o convite padrdo, conforme o tipo de evento;
e enviar convite digital a Pré-reitores, Secretérios e diretores de unidades e 6rgaos;
e fazer a divulgacdo do evento;
e claborar o roteiro;

® realizar a cerimonia;

A unidade ou dérgdo relacionado ao evento é responsavel por:

e definir data, horario e local com estrutura;

e enviar a Secom as informacdes necessdrias para elaboracdo do convite (data,
hordrio, local e informagbes do evento™) o para o e-mail
relagdespublicas.secom@ufg.br, com trinta dias de antecedéncisa;

e enviar convite para o publico de sua unidade académica ou 6rgdo;

e enviar as informacdes necessdrias para o roteiro, por meio de formuldrio
eletrénico disponivel no site da Secom com, no maximo, dez dias de
antecedéncia;

e confirmar presenca de autoridades eventualmente convidadas e informar a
Secom, por e-mail, dois dias Uteis antes do evento;

e acompanhar as providéncias para realizacdo do evento;



Estrutura para realizacao de eventos

E necessario contar com a seguinte estrutura minima para realizacdo de eventos:

e mesa diretiva com niumero adequado de cadeiras;

e quantidade de lugares suficiente para convidados;

e caixa de som;

e dois microfones (no minimo);

e bandeiras e mastros com suporte;

e pulpito;

e pedestal;

e técnico responsdvel pela operacdo de som e iluminacao;

e forro de mesa ou para placa (quando necessario);

e banheiros;

e espaco adequado para coquetel/café da manha, se constar na programacao.

Observacoes

e empréstimo de cadeiras pode ser solicitado ao Centro de Eventos:
centrodeeventos@ufg.br;

e transporte para as cadeiras pode ser solicitado a Diretoria de Logistica - Dlog:
diretoria.dmp@ufg.br;

e informacdes sobre disponibilidade de tendas ou locacdo, na Dlog;

® apoio da equipe de limpeza e montagem das cadeiras no espaco pode ser
solicitada a Seinfra;

e a contratacdo da transmissdo pela TV UFG deve ser encaminhada para Diretoria

de Gestdo com FundacBes de Apoio da PROAD/UFG, aos cuidados da Profe.
Clévia Ferreira Duarte Garrote (clevia@ufg.br), constando os dados do evento
(titulo, data, local e hora), a justificativa e de onde saird o recurso para custear a

transmissao.




NORMAS DE EVENTOS PROTOCOLARES

Posse de Diretores de Unidades e Orgaos

Cerimonia oficial protocolar na qual os cargos da administracdo universitaria (diretoria de
unidades académicas e Reitoria) sdo transmitidos aos eleitos de novos mandatos, por meio da
assinatura de uma portaria, em data que segue previsdo legal da Diretoria de Administragdo de
Pessoas.

O(a) diretor(a) serd empossado(a) deverd definir dia, hordrio e local para realizar a
cerimobnia, conciliando, de forma imprescindivel, a agenda do(a) Reitor(a), do(a) diretor(a) que
deixa o cargo e a data de inicio do mandato. As providéncias para organizacao desta ceriménia
devem ter inicio com, no minimo, 30 dias de antecedéncia.

Convite

Modelo 1- Convite de posse

Instituto de Estudos
Socioambientais

A reitora da Universidade Federal de Goias,
Profa. Angelita Pereira de Lima, convida para a
ceriménia de posse do diretor do Instituto de
Estudos Socioambientais, Prof. Jodo Batista de

Deus, e da vice-diretora, Profa. Ana Paula de

Oliveira, para o mandato 2022-2026.

29 de agosto de 2022, as 9h30
Local: Auditério do IESA

IESA ““ UFG

IsTITUTO DE UNIVERSIDADE
ESTUDOS SOCIOAMBIENTAIS . ‘ FEDERAL DE GOIAS




Roteiro

O roteiro de cerimonial é elaborado na sequéncia descrita abaixo:

Introdugdo (boas vindas);

Composicdo da mesa diretiva;

Registro das autoridades que prestigiam o evento;

Leitura do Termo de Posse feita pelo(a) diretor(a) de Administracdo de Pessoas;
Entrega das portarias;

Pronunciamentos;

N o~ ODh =

Encerramento.

Composicao da mesa diretiva

A mesa diretiva das cerimobnias de posse é presidida pelo reitor ou representante
legal e € composta por:
1. Reitor(a);
Vice-reitor(a);
Diretor(a) que assume o cargo;
Diretor(a) que deixa o cargo;
Vice-diretor(a) que assume o cargo;

o o h wWwN

Vice-diretor(a) que deixa o cargo.

Pronunciamentos

Em cerimbnias de posse, fazem uso da palavra:
1. Reitor(a);
Diretor(a) que assume o cargo;
Vice-diretor(a) que assume o cargo (facultativo);
Diretor(a) que deixa o cargo;

o r W N

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




Inauguracoes

A inauguracdo de obras tem como objetivo dar publicidade ao ato administrativo de
construgcdo, ampliagdo ou reforma de espacos fisicos. As providéncias para organizacdo desta

cerimonia devem ter inicio com, no minimo, 45 dias de antecedéncia.

Convite de Inauguracao

Modelo 2 - Convite de inauguragcdo

CONVITE

Inauguracao do Centro
de Genética Humana

A reitora da Universidade Federal de Goias - UFG,
Profa. Angelita Pereira de Lima, e o diretor do Instituto
de Ciéncias Bioldgicas - ICB, Prof. Gustavo Rodrigues
Pedrino, convidam para a ceriménia de inauguracao
do Centro de Genética Humana - ICB - UFG.

10 de junho de 2022, as 9h

Centro de Genética Humana
Campus Samambaia, Alameda Palmeiras,
Chacaras Califérnia - Goiania/GO

@ yFG
ICB ‘
0

Placa inaugural

A arte de placas inaugurais sdo elaboradas pela Diretoria de Publicidade Institucional da

Secom, sendo:



. construcBes, em dimensdes 60 x 80cm (modelo 1)
. reformas e ampliagdes, em dimensdes 60 x 40cm (modelo 2 ou 3)
. identificagdo, em dimensdes 30x20cm (modelo 4)

A Unidade Académica ou Orgdo é responsével pela aprovacdo da arte e a Secom dever3
providenciar a producdo da placa em empresa terceirizada e a instalagcdo antes da data de
inauguracdo.

Modelo 1 - Placa de inauguracdo




SQurG

UmivEREIDADE
' FEDERAL DE GOIAS

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
INSTITUTO DE CIENCIAS BIOLOGICAS

CENTRO DE GENETICA HUMANA
Reitara
Profa. Angelita Pereira de Lima

Vice-Reitor
Prof. Jesial Freitas Carvalho

Prd-reitor de Graduagio
Prof. Israel Elias Trindade

Pré-reitar de Pés-graduagio
Prof. Felipe Terra Martins

Pré-reitara de Pesquisa & Inovagio
Profa. Helena Carasek

Pro-reitora de Extensdo e Cultura
Profa. Luana Cassia Miranda Ribeiro

Pro-reitor de Administragiio & Financas
Prof. Robson Maia Geraldine

Pré-reitor de Gestdo de Pessoas
Economista Everton Wirbitzki da Silveira

Pra-reitora de Assuntos Estudantis
Assistente Social Maisa Miralva da Silva

Secretario de Infraestrutura
Prof. Frederico Martins Alves da Silva

Diretor do Insfitulo de Ciéncias Bioldgicas
Prof. Gustavo Rodrigues Pedrina

Coordenadora do Cenfro de Genética Humana
Profa. Rosdngela Hatori Rocha

Obra construida com recursos de emenda parlamentar.

Goidnia, 10 junho de 2022,
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Modelo 2 - Placa de reforma, revitalizacdo, ampliacdo

*@® yrG
‘.“ s

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

REVITALIZAGAO DO PREDIO DO INSTITUTO VERBENA

Profa. Angelita Pereira de Lima
Reitora

Prof. Jesiel Freitas Carvalho
Vicer-reitor

Eng.? Poliana Paula Nascimento
Secretaria de Infraestrutura

Profa. Claci Fatima Weirich Rosso
Diretora Executiva do Instituto Verbena

Goiania, 23 de]unho de 2023.

Roteiro

O roteiro das cerimdnias de inauguracado é elaborado na sequéncia descrita abaixo:

1.

o ok w DN

Introducdo (boas vindas);

Composicdo da mesa diretiva ou mesa diretiva simbdlica;
Registro das autoridades que prestigiam o evento;
Pronunciamentos;

Descerramento da placa inaugural;

Encerramento.

Composicao da mesa diretiva

A mesa diretiva das cerimbnias de inauguracdo € presidida pelo reitor ou

representante e é composta por:

1.

ok W N

Reitor(a);

Vice-reitor(a);

Diretor(a) de unidade académica ou 6rgdo;

Secretario(a) de Infraestrutura da UFG;

Parceiros que contribuiram financeiramente para a construcdo do local;

1



6. Autoridades, de acordo com o Decreto Federal n°® 70.274/1972;
7. Coordenador(a) do espaco inaugurado.

Os casos omissos relacionados a inauguracdes serdo submetidos a apreciacdo da
Secretaria de Comunicacdo da UFG.

Pronunciamentos

Em cerimobnias de inauguracdo, fazem uso da palavra:

Reitor(a);

Vice-reitor(a);

Diretor(a) de unidade académica ou 6rgdo;

Parceiros que contribuiram financeiramente para a construcdo do local;
Autoridades, de acordo com o Decreto Federal n°® 70.274/1972;
Coordenador(a) do espaco inaugurado.

2N

Providéncias especificas

Em cerimbnias de inauguracdo sdo necessdrias algumas providéncias especificas.

A Secom é responsével por:
e produzir a arte da placa de inauguracao;
e apds aprovacdo da arte pela unidade académica ou 6érgdo, providenciar a
producdo da placa em empresa terceirizada e a instalacdo antes da data de
inauguracdo.

Cerimoénia de entrega de titulo honorifico

Os titulos honorificos concedidos pela UFG sdo: Mérito Universitdrio, Professor Emérito,
Professor Honoris Causa, Doutor Honoris Causa e Técnico-Administrativo Emérito, conforme
Resolucdo Consuni/Cepec/Conselho de Curadores n? 01/2015.

A outorga dos titulos acontece em sessdo especial da Assembleia Universitéria,
conduzidas pelo(a) Reitor(a). O traje oficial da cerimobnia, para todos os componentes da mesa, é
composto por beca e pelerine.

12



Convite

O texto e a arte do convite de cerimonia de entrega de titulo honorifico seguem o padrdo
oficial da UFG, sendo que a arte é atualizada anualmente. Além disso, o convite conta com um
breve resumo da biografia do homenageado (a).

Modelo 4 - Convite de entrega de titulo

BIOGRAFIA - LUIZ GONZAGA DE MELLO BELLUZZO .
— e CONVITE

Neto de imigrantes italianos, Luiz Gonzaga de Mello Belluzzo nasceu —
em 29 de outubro de 1942, em Sio Paulo. Ingressou na Faculdade de A reitora da Universidade Federal de Goias, Profa. Angelita
Direito do Largo de Sdo Francisco, em 1961. Percebendo j& nos primeiros Pereira de Lima, e a diretora da Faculdade de Administragao,
anos que sua vocacdo ndo se encaixava na carreira de jurista, cursou Ciéncias Contabeis e Ciéncias Econémicas, Profa. Andréa Freire
Ciéncias Sociais na Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Humanidades da de Lucena, convidam para a solenidade de entrega do titulo de
mesma universidade, onde passou a ter contato com a érea de Economia. Doutor Honoris Causa a
Formou-se em Direito, em 1965, antes de concluir, também, a graduagao
em Ciéncias Sociais.

A partir daobtencéo do titulo de pés-graduacdo em Desenvolvimento
Econémico da CEPAL (Comissdo Econdmica para a América Latina e o 4 S P >
Caribe), Belluzzo exerceu a docéncia em economia, sempre vinculando o Luiz G >112<'g11 ( IL‘ ‘\\C““ bCHUZZ()
processo educativo a realidade brasileira e ao espirito humanista e plural.
Atuou como Consultor Econémico do PMDB (Partido do Movimento
Democrético Brasileiro). Foi Secretério de Politica Econdmica do
Ministério da Fazenda (1985-1987). De 1988 a 1990, trabalhou como 01 de setembro de 2022, as 17h
Secretario de Ciéncia e Tecnologia do Estado de Sdo Paulo e Secretario de Auditério do Sindicato dos Docentes das Universidades Federais de Goids
Economia e Planejamento, de 1991 a 1995. 92 Avenida, 193 - St. Leste Vila Nova, Goiania - GO

Em todos os momentos de sua trajetéria, Belluzzo sempre pautou- se
pelos valores da liberdade, da igualdade e da fraternidade. Belluzzo nos
ensina que a luta por um mundo de prosperidade material e de ‘
desenvolvimento da capacidade de entender e compreender requer uma FACE ‘ ‘ U F G
combinagao dificil, mas necesséria, entre ternura no trato e firmeza de FACULDADE DE UNIVERSIDADE
e RomsTRAGh, CENGlS CoNTASEISE ‘ FEDERAL DE GOIAS

JENCIAS ECONOMICAS.

Roteiro

O roteiro das cerimbnias de entrega de titulo honorifico é elaborado na sequéncia

descrita abaixo:
1. Introducdo (boas vindas);

Composicdo da mesa diretiva;
Entrada do(a) homenageado(a);
Registro das autoridades que prestigiam o evento;
Outorga do Titulo(a) ao homenageado(a);
Leitura do contelddo do diploma;
Pronunciamentos;

N OO A WN

Encerramento.

Composicao da mesa diretiva

A mesa diretiva das cerimbnias de entrega de titulos honorificos é presidida pelo(a)
reitor(a) ou representante legal e € composta por:
1. Reitor(a);
2. Vice-reitor(a);
3. Homenageado(a);
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4. Diretor(a) de unidade académica ou 6rgdo;
5. Um ou dois docente(s) e/ou servidor(es) técnico-administrativo(s) para conduzir
o(a) homenageado(a) a mesa e fazer a saudacdo ao(a) homenageado(a);

Pronunciamentos
Em cerimobnias de entrega de titulo honorifico especial, fazem uso da palavra:
1. Reitor(a);
2. Homenageado(a);
3. Diretor(a) de unidade académica ou 6rgdo;
4, Um docente e/ou servidor técnico-administrativo que conduziu o(a)
homenageado(a) a mesa;

Providéncias especificas

Em cerimbnias de entrega de titulo honorifico especial sdo necessarias algumas
providéncias especificas.

A Secom é responsavel por:
e Providenciar o diploma;

A unidade ou dérgdo relacionado ao evento é responsdvel por:
e providenciar beca para os componentes da mesa diretiva.
e providenciar biografia do homenageado para o convite;

Colacoes de Grau

As cerimbnias de colacdo de grau sdo organizadas pela Secom, com o apoio da Centro
de Gestdo Académica e unidades académicas, seguindo as instru¢des da Resolucdo CEPEC
1831/23.

Celebracao de Convénios
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Por se tratar de acordo formal entre instituicbes, a organizacdo dessas ceriménias
envolve a Secom, a Reitoria da UFG e a(s) instituicdo(Ges) com a qual o convénio sera firmado.

Convite

O texto e a arte do convite de convénio a ser celebrado pela UFG serd definido em
conjunto pelas instituicGes envolvidas. Segue sugestdo de texto:

O(A) reitor(a) da Universidade Federal de Goias, Prof(a). (nome), cargo € nome do
representante da instituicdo parceira, convidam para a celebracdo do convénio (finalidade do
convénio).

dia, més e ano, as hordrio
Local da UFG
Campus

Roteiro

O roteiro das cerimobnias de celebracdo de convénio serd elaborado na sequéncia
descrita abaixo:
1. Introducdo (boas vindas);
Composicdo da mesa diretiva;
Registro das autoridades que prestigiam o evento;
Assinatura do Convénio
Pronunciamentos;

o g s wWN

Encerramento.

Composicao da mesa diretiva

A mesa diretiva das cerimonias de celebracdo de convénio que ocorrerem em espaco da
UFG, sera presidida pelo(a) reitor(a) ou representante legal, e serd 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 érgdos relacionados ao convénio.

Pronunciamentos
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Em cerimobnias de celebracdo de convénio, fazem uso da palavra:
5. Reitor(a);
6. Representante da instituicdo com a qual o convénio é celebrado;
7. Autoridades, de acordo com o Decreto Federal n° 70.274/1972.
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