Boletim de Servigo Eletronico UFRJ (BUFRJ) em 23/07/2024

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Reitoria

Gabinete da Reitoria

Chefia de Gabinete do Reitor
Secretaria Administrativa

PORTARIA UFRJ N° 941, DE 23 DE JULHO DE 2024

Dispoe sobre as Cerimonias Oficiais da Universidade Federal do Rio de Janeiro
e estabelece competéncias e procedimentos para suas realizagdes.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO, nomeado pelo Decreto de 27 de junho de 2023, publicado no Diario Oficial da Unido n° 121, de
28 de junho de 2023, no uso de suas atribui¢des legais, estatutaria e regimental, fundamentando-se no Decreto n® 70.274, de 9 de margo de 1972; na Lei n° 5.700, de 1° de
setembro de 1971, alterada pela Lei n° 8.421, de 11 de maio de 1992; no Decreto n® 9.758, de 11 de abril de 2019; e, através do processo n° 23079.225110/2024-50, resolve:

Art. 1° Instituir o Rol de Ceriménias Oficiais da Universidade do Rio de Janeiro, bem como os procedimentos e competéncias inerentes a sua realizagdo, conforme
constante no Anexo I.

CAPITULO 1
DAS CERIMONIAS OFICIAIS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Art. 2° Constituem o Rol de Cerimoénias Oficiais da Universidade Federal do Rio de Janeiro as solenidades institucionais, de carater protocolar, realizadas no ambito
da Reitoria e/ou de suas unidades administrativas e académico-cientificas:

I - Sessdo Solene do Conselho Universitario para concessao de Titulo de Professor Emérito da UFRIJ, disciplinado pela Resolugdo n® 113 — CONSUNI, de 23 de
setembro de 2022;

II - Sessdo Solene do Conselho Universitario para concessao de Titulo de Técnico-Administrativo em Educagdo Emérito da UFRJ, disciplinado pela Resolugdo n°® 08 -
CONSUNI, de 14 de setembro de 2006;

III - Sesséo Solene do Conselho Universitario para concessdo de Titulo de Professor Honoris Causa pela UFRJ, disciplinado pela Resolugao n° 113 — CONSUNI, de 23
de setembro de 2022;

IV - Sessdo Solene do Conselho Universitario para concessdo de Titulo de Doutor Honoris Causa pela UFRIJ, disciplinado pela Resolugdo n° 113 — CONSUNI, de 23
de setembro de 2022;

V - Sessdo Solene do Conselho Universitario para concessdo de Medalha Minerva do Mérito Académico pela UFRJ, instituida pela Resolugdo n°® 13 - CONSUNI, de 23
de junho de 2011;

VI - Sessdo Solene do Conselho Universitario para concessdo de Medalha Minerva pela UFRJ, instituida pela Resolug@o n° 09 - CONSUNI, de 26 de agosto de 2004;
VII - Solenidades para concessdo de Titulo de Notorio Saber pela UFRIJ, regulamentado pela Resolug@o n® 11 — CONSUNI, de 9 de junho de 2005;

VIII - Solenidades de Transmissao de Cargo da Reitoria da UFRIJ;

IX - Solenidades de posse de Decanos(as) dos Centros Universitarios da UFRIJ;

X - Solenidades de posse do(a) Diretor(a) do Campus Duque de Caxias Professor Geraldo Cidade da UFRJ;

XI - Solenidades de posse de Coordenador(a) do Forum de Ciéncia e Cultura da UFRJ;

XII - Solenidades de posse de Diretores(as) de Unidades Universitarias da UFRJ;

XIII - Solenidades de posse de Diretores(as) de Orgios Suplementares de Centros e de Unidades Universitarias da UFRJ;

XIV - Solenidades de concessdo de Diplomas de Dignidade Académica para Graduados da UFRJ, regulamentada pela Resolu¢ao n® 04 — CONSUNI, 24 de margo de
2011;

XV - Solenidades para concessido de Medalha por 50 Anos de Servigo Publico, instituida pelo Decreto n® 51.061, de 27 de julho de 1961;
XVI - Aulas Magnas da UFRJ;

XVII - Solenidades para celebragdo de acordos, contratos, convénios, parcerias ¢ demais instrumentos juridicos entre a UFRJ e outros entes, quando assinados pelo(a)
Reitor(a) e/ou pelo(a) Vice-Reitor(a) da UFRJ;

XVIII - Solenidades de descerramento de placa, de lancamento de pedra fundamental ou de inauguragdo de novas unidades, instalagdes, espagos e edificagdes
universitarias da UFRJ;

XIX - Solenidades de celebragdo de efemérides de criagdo dos centros, unidades universitarias e seus 6rgaos suplementares;
XX - Solenidades a que comparecerem o/a Presidente e/ou o/a Vice-Presidente da Republica, realizadas na UFRJ;

XXI - Solenidades a que comparecerem os chefes do Poder Executivo, do Poder Legislativo ou do Poder Judiciario, das instancias federal, estadual ou municipal,
realizadas na UFRJ,

XXII - Solenidades a que comparecerem os chefes dos Orgos da Presidéncia da Republica, realizadas na UFRJ;

XXIII - Solenidades a que comparecerem Ministros de Estado, realizadas na UFRJ;

XXIV - Solenidades a que comparecerem chefes de estado e/ou governo estrangeiros, realizadas na UFRJ;

XXV - Solenidades a que comparecerem representantes de missdes diplomaticas nacionais e estrangeiras, realizadas na UFRJ;

XXVI - Demais atividades de carater solene e protocolar a que comparecerem o(a) Reitor(a) e/ou a Vice-Reitor(a) da Universidade Federal do Rio de Janeiro,
realizadas na UFRJ.
Paragrafo unico. Solenidades institucionais protocolares ndo listadas nos incisos do art. 2° que tenham previsdo de comparecimento de autoridades publicas e aplicagao

das Normas do Cerimonial Publico e da Ordem Geral de Precedéncia, realizadas pela Reitoria da Universidade Federal do Rio de Janeiro ou provocadas por suas unidades
administrativas e académico-cientificas, poderdo ser tratadas como cerimoénias oficiais por decisdo da Reitoria da Universidade Federal do Rio de Janeiro.

Art. 3° As cerimonias oficiais terdo seu inicio e fim declarados pela autoridade que preside a mesa de honra ou pelo Mestre de Cerimoénias indicado pela Divisdo de
Cerimonial e Eventos do Gabinete da Reitoria da Universidade Federal do Rio de Janeiro.

Art. 4° Demais atividades realizadas antes da declaragdo de inicio das cerimonias oficiais da UFRJ ou apds a declaragdo de seu término, como atividades artistico-
culturais ou de integragdo entre os participantes da solenidade, ainda que fagam parte da programagao informada, ndo se constituem como parte integrante das cerimonias.

Paragrafo unico. No caso da realizacdo de atividades artistico-culturais e de integracdo, as mesmas deverdo ser aprovadas junto a Divisdo de Cerimonial e Eventos do
Gabinete da Reitoria, ficando sua produg@o e realizagdo por conta das unidades administrativas e académico-cientificas.



CAPITULO I
DAS COMPETENCIAS

Art. 5° Compete a Divisdo de Cerimonial e Eventos do Gabinete da Reitoria da UFRIJ:

I - o zelo pelos protocolos e normas aplicaveis as cerimonias oficiais da UFRJ;

II - a conceituacdo e a formatacdo das cerimonias oficiais da UFRJ;

III - o planejamento, a coordenagdo ¢ a condugio das cerimdnias oficiais da UFRJ;

IV - 0 agendamento e registro das reunides de planejamento das cerimonias oficiais da UFRJ;

V - arealizagéo de visita técnica aos locais agendados para as ceriménias oficiais da UFRJ;

VI - a montagem do receptivo para registro de presenca as cerimonias oficiais da UFRJ;

VII - a montagem do dispositivo de palco das cerimonias oficiais da UFRJ;

VIII - a solicitagdo de elaboragdo de convites a Superintendéncia de Comunicagdo Social da UFRIJ;

IX - o0 envio de convites ao corpo de dirigentes da UFRJ;

X - a elaboragdo de roteiro para as cerimonias oficiais da UFRJ;

XI - a elaboragdo de nominata das cerimonias oficiais da UFRJ;

XII - o antincio de presenga de dirigentes e autoridades durante as ceriménias oficiais da UFRJ;

XIII - a recepgdo dos cerimonialistas das autoridades convidadas, quando em visita precursora a UFRJ;
XIV - arecepgdo, na UFRJ, das autoridades convidadas;

XV - a orientagdo dos integrantes da mesa de honra e do corpo solene da cerimdnia (orador/a, homenageado/a, comissdo de honra etc.);

XVI - a prestagdo de consultoria, quando solicitada, as unidades administrativas e/ou académico-cientificas da Universidade Federal do Rio de Janeiro no que tange os
protocolos e a conformidade legal, bem como em relagdo a etiqueta e boas praticas cerimoniais para a realizagdo de solenidades que ndo constam da lista de cerimoénias
oficiais da Universidade Federal do Rio de Janeiro, no ambito das referidas unidades.

Paragrafo unico. A Divisdo de Cerimonial e Eventos do Gabinete da Reitoria podera, a seu critério, delegar, exclusivamente, as unidades administrativas e académico-
cientificas da UFRJ, a condugdo das cerimdnias oficiais, quando de sua realizagdo no ambito de tais unidades.

Art. 6° Compete as unidades administrativas e/ou académico-cientificas, quando cerimonias oficiais da UFRJ sdo realizadas as suas dependéncias:

I - a pré-reserva do local de realizagdo da cerimonia;

IT - a conciliag@o de agendas junto ao Gabinete da Reitoria da UFRJ;

III - a confirmagéo da reserva do local de realizagdo da ceriménia, apds a conciliagdo descrita no inciso II;

IV - o preenchimento de formulario especifico para solicitagdo de planejamento de ceriménia oficial junto a Divisdo de Cerimonial e Eventos do Gabinete da Reitoria;
V - a participa¢do nas reunides de planejamento das ceriménias, agendadas em conjunto com a Divisdo de Cerimonial e Eventos do Gabinete da Reitoria da UFRJ;

VI - a gesto logistica e administrativa dos recursos humanos, materiais e financeiros e dos servigos necessarios a realizagdo da cerimonia, sob orientagdo da Divisao
de Cerimonial e Eventos do Gabinete da Reitoria da UFRIJ;

VII - 0 envio de convites, excetuados aqueles expedidos pela Divisdo de Cerimonial e Eventos do Gabinete da Reitoria ao corpo de dirigentes da UFRJ.

Paragrafo tinico. Nas cerimonias oficiais da UFRJ realizadas no ambito da Reitoria, compete a Divisdo de Cerimonial ¢ Eventos do Gabinete da Reitoria o envio de
convites as autoridades publicas e aos demais convidados.

CAPITULO 111
DISPOSICOES FINAIS

Art. 7° Os casos omissos nesta portaria serdo resolvidos pela Divisdo de Cerimonial e Eventos do Gabinete da Reitoria, em consondncia com os objetivos da Reitoria
da UFRJ.

Art. 8° Esta Portaria entra em vigor 01 de agosto de 2024.

ROBERTO DE ANDRADE MEDRONHO

Reitor

Documento assinado eletronicamente por Cassia Curan Turci, Reitor(a) em Exercicio, em 23/07/2024, as 10:28, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°,
§ 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015 .
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://sei.ufrj.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

ANEXO |
FLUXO PARA REALIZAGAO DE CERIMONIAS OFICIAIS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

ESCOLHA E PRE- CONCILIAGAO DE CONFIRMACAO DE

INiCIO C
N RESERVA DO LOCAL AGENDAMENTO DO LOCAL
p il . T
EANEJAMENTO (SUGESTAO DE 3 DATAS) AGENDA COM A REITORIA NA DATA DEFINIDA

Realizada pela unidade Realizado pela unidade Realizada pela unidade
junto aos administradores do junto a Reitoria. junto aos administradores do
local. local.

AGENDAMENTO DE PREENCHIMENTO DO _ REALIZACAO DE VISITA
REUNIAO DE FORMULARIO DE SOLICITACAO TECNICA AO LOCAL

PLANEJAMENTO D RONIAS Cr AL AGENDADO

Realizado pelo cerimonial Realizado pela unidade. Realizada pelo cerimonial.
junto a unidade.

REALIZAGAO DE FIM INiCIO

I REUNIAO DE . .
PLANEJAMENTO PLANEJAMENTO PRE-PRODUCAO

Realizada pelo cerimonial junto a unidade.

A AVIAMENTO DE RECURSOS E
ELABORACAO DE AGENDAMENTO DE MATERIAIS E AQUISIGAO DE

ROTEIRO INTERPRETES DE LIBRAS SERVIGOS

Realizada pelo cerimonial Realizado pela unidade junto a Realizados pela unidade.
Diretoria de Acessibilidade (DIRAC).

SOLICITAGAO DE
ELABORACAO DE ENVIO DE CONVITES

CONVITES A SGCOM

Realizada pelo cerimonial Pelo cerimonial, aos dirigentes da UFRJ.
Pela unidade, as autoridades e aos
dirigentes externos.

AS ETAPAS
IDENTIFIQUE A ETAPA A ANTERIORES

PENDENTE FORAM
CONCLUIDAS?

SIM

MONTAGEM DO LIMPEZA E PREPARAGAO INiclO FIM

RECEPTIVO DO LOCAL PRODUGAO PRE-PRODUGAO

Coordenada pelo cerimonial. Realizadas pelo/a
administrador/a do espaco.




MONTAGEM DO CONFERENCIA DE RECURSOS RECEPGAO DE

AUDIOVISUAIS NECESSARIOS A AUTORIDADES E
DISPOSITIVO (PALCO) REALIZAGAO DA CERIMONIA DIRIGENTES
Realizada pelo cerimonial. Realizada pela unidade. Realizada pelo cerimonial e pela
unidade.

_ A VERIFICAGAO DAS
ORIENTAGCAO DOS INTEGRANTES
ELABORAGAO DOS DA MESA DE HONRA E DO CORES DAS VESTES

CARTOES DE NOMINATA CORPO SOLENE TALARES

Realizada pelo cerimonial.
Encerra-se antes da declaracéao
final do(a) presidente da mesa.

Realizada pelo cerimonial. Realizada pelo cerimonial.

INiClO

R DECLARAGAO DE INICIO MONTAGEM DA MESA DE

HONRA

Realizada pela autoridade que preside Realizada pelo cerimonial.
a mesa de honra ou pelo Mestre de
Cerimonias.

ANUNCIO DE <
DECURSO DA CERIMONIA AUTORIDADES E EXECUGAQ DO HINO

DIRIGENTES NACIONAL

Realizada pelo cerimonial. Realizada pelo cerimonial.

DECLARAGAO DE FIM
ENCERRAMENTO CERIMONIA

Realizada pela autoridade que preside
a mesa de honra ou pelo Mestre de
Cerimonias.
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