REGIMENTO INTERNO
COORDENADORIA DE CERIMONIAL

CAPITULO |
DA CONSTITUICAO E SEUS FINS

Art. 1° A Coordenadoria de Cerimonial € um 6rgdo de apoio e assessoramento
do Gabinete da Reitoria e tem por objetivo o planejamento e a organizacdo de cerimonias
a serem realizadas no ambito da Universidade Federal de Lavras.

§ 1° Para os fins de que trata o presente Regimento Interno, considera-se
cerimonial como sendo um conjunto de normas estabelecidas com a finalidade de ordenar
corretamente o desenvolvimento de qualquer ato solene ou comemoragdo publica que
necessite de formalizacdo e procedimentos relacionados a disciplina, hierarquia, ordem,
elegancia, respeito, bom senso, bom gosto e simplicidade a serem seguidos pelos
profissionais de cerimonial durante a organizacao e realizacdo de atos, publicos ou néo.

8 2° As normas do cerimonial publico e a ordem geral de precedéncia a serem
observadas nas solenidades oficiais realizadas no Brasil e nas missdes diplomaticas
brasileiras sdo reguladas pelo Decreto n.° 70.274, de 9 de marco de 1972. Tais normas
orientam as solenidades, considerando suas tradi¢ces e ajustando-as, no que couber, as
caracteristicas da época, do local e da finalidade da mesma.

Art. 2° As principais funcdes desempenhadas por uma Coordenadoria de
Cerimonial s&o:

l. funcao ritual: engloba as precedéncias, 0s gestos e preceitos, honrarias e
privilégios, e simbolos;

Il. funcdo semioldgica: é a utilizacdo da linguagem formal, da linguagem
internacional e diplomética, bem como dos tratamentos e formulas de cortesia, das
redacdes e expressdes oficiais e diploméaticas;

lll.  funcdo legislativa: abrange a codificacdo das regras e preceitos em
normas de protocolo e cerimonial de caréater interno e externo;

IV. funcdo pedagogica: € relativa ao ensinamento sobre civilizacbes e
culturas.

CAPITULO Il
DA ORGANIZACAO

Art. 3° A Coordenadoria de Cerimonial tem a seguinte estrutura:
l. Coordenador de Cerimonial;
. Secretaria Administrativa;

lll.  Equipe de apoio.

8 1° O Coordenador de Cerimonial sera indicado pela Chefia de Gabinete e
designado pelo Reitor.
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§ 2° A Secretaria Administrativa sera exercida por um servidor técnico
administrativo indicado pelo Chefe de Gabinete, ouvido o Coordenador de Cerimonial e
designado pelo Reitor.

§ 3° Para melhor desempenho de suas atividades, o Coordenador de
Cerimonial podera contar com uma equipe de apoio permanente formada por servidores
da Universidade Federal de Lavras, devidamente designados pelo Reitor para apoiarem
os eventos da Universidade, quando necesséario, a pedido do Coordenador.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

Secéo |
Das Competéncias do Coordenador de Cerimonial

Art. 4° Ao Coordenador de Cerimonial compete:

l. estabelecer as normas internas para a realizacdo de solenidades,
fundamentadas na tradicdo universitaria e pautadas no bom gosto, de acordo com o0s
usos e costumes regionais;

Il. planejar e produzir os eventos recomendados pela Administragdo
Superior da UFLA;

[l acompanhar e assessorar, quando solicitado, o Reitor ou o
representante da Reitoria nos eventos em que forem participar;

V. conduzir as solenidades para as quais for solicitado o servico de
Cerimonial,

V. solicitar ao coordenador do evento o envio das informacdes sobre o
evento com antecedéncia necessaria, de acordo com normas pré-estabelecidas pela
Coordenadoria de Cerimonial.

VI. conduzir a mesa de abertura dos eventos e passar a conducdo dos
demais trabalhos ao coordenador do evento;
VII. reunir-se, sempre gue necessario, com o0s setores envolvidos na

organizagdo dos eventos, com a finalidade de discutir os procedimentos a serem
adotados para sua consecucao;

VIIl.  indicar, sempre que solicitado, um mestre de cerimOnias para a
conducéo das solenidades oficiais que nao forem conduzidas pelo cerimonial,

IX. coordenar, orientar e supervisionar as atividades de cerimonial no
ambito da Instituicao;

X. representar a Coordenadoria de Cerimonial perante os demais 6rgaos
da UFLA;

XI. identificar as necessidades de treinamento da equipe da Coordenadoria
de Cerimonial e encaminhar a demanda aos 0Orgdos competentes para a devida
qualificacéo;

XII. elaborar e manter atualizado o manual de ceriménias da UFLA;

XIll.  estabelecer a ordem de precedéncia das autoridades, conforme

legislagéo vigente e dirimir ddvidas nos casos omissos;

XIV. participar da organizagdo das visitas do Reitor a outras entidades
publicas ou privadas;

XV. elaborar e manter atualizado o manual de colacdo de grau da
Universidade;

XVI. divulgar as normas de Cerimonial no ambito da UFLA;

XVII. coordenar os eventos que sejam de competéncia do cerimonial;
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XVIIl. tratar de outros assuntos que dizem respeito ao Cerimonial da
Instituicéo;
XIX. assessorar na recepcdo das autoridades e personalidades nacionais e
estrangeiras em visita a UFLA,
XX.  organizar as solenidades e recepc¢des que lhe forem incumbidas;
XXI. congregar com as demais instituicbes participes, os esforcos
necessarios para a boa execucao de eventos conjuntos;
XXII. elaborar as pautas de cerimonias e solenidades;
XXIII. orientar as comissfes de formatura da instituicdo quanto as ceriménias
de colacéo de grau;
XXIV. elaborar o roteiro de cada evento remetendo cépia ao Gabinete do
Reitor para conhecimento;
XXV. realizar os contatos necessarios com os meios de comunicacédo visando
a cobertura jornalistica dos eventos realizados pela UFLA;
XXVI. elaborar certificados, placas e outros expedientes concernentes a
outorga de homenagens;
XXVII. promover o estreitamento entre o Gabinete do Reitor e toda a
comunidade, concernentes ao envio de cartdes relacionados aos mais diversos assuntos;
XXVII. manter atualizado um banco de dados de autoridades locais, regionais
e nacionais, de servidores ativos e inativos da UFLA e de estudantes e egressos.
XXIX. desempenhar outras atividades, a pedido do Gabinete da Reitoria,
inerentes ao cargo;
XXX. verificar se 0 ambiente destinado a cada evento é propicio a sua
realizacao;
XXXI. solicitar & organizagdo do evento as providéncias necessarias a sua
realizacdo dentro das normas do Cerimonial,
XXXII. responsabilizar-se em todo e qualquer evento a ser realizado pela
Reitoria, pelos seguintes itens:
a) seguranca e sinalizacdo na area do evento e adjacéncias;
b) limpeza internas e externas do local,
c) demarcacao de estacionamento para as autoridades participantes
d) palanque e/ou pulpito;
e) mastros e bandeiras;
f)  pandplia, decoracéo e placas de inauguracoes;
g) mesa de honra, cadeiras, tendas e outros moveis porventura
necessarios;
h) equipamentos audiovisuais e multimidia e equipe de operacao;
i) &gua para as autoridades e convidados, bem como equipe de
equipe de gargons e recepcionistas;

8 1° Em eventos que nao forem da Reitoria e que nao estejam sob a
responsabilidade da Coordenadoria de Cerimonial, verificar com a coordenacédo, dentre

outros e de acordo com o tipo de solenidade e ambiente, o atendimento dos itens
constantes do inciso XXXII.

Secéo
Das Competéncias da Secretaria Administrativa

Art. 5° A Secretaria Administrativa compete:
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l. atender o expediente da Coordenadoria de Cerimonial e ao publico,
registrar compromissos, informacdes e atendimentos telefénicos;

Il. classificar, registrar e distribuir a correspondéncia interna e externa do
orgao, bem como organizar e manter em funcionamento o servi¢o de protocolo e arquivo;

[ll.  preparar a correspondéncia de cortesia oficial da Reitoria, mantendo
cadastro de personalidades para envio de correspondéncia de cortesia;

IV. organizar e controlar a frequéncia e a agenda do pessoal lotado na
Coordenadoria de Cerimonial;

V.  executar servicos de digitacdo, reprografia e expedicdo de documentos,
convites e papéis;

VI. solicitar as propostas de concessao de diarias e passagens para 0
pessoal lotado na Coordenadoria de Cerimonial, controlando a aprovacdo e posterior
prestacao de contas;

VII. supervisionar os servicos de manutencdo, limpeza e seguranca da
Coordenadoria de Cerimonial;

VIIl. zelar pela guarda e conservacdo dos equipamentos e materiais
permanentes alocados na Coordenadoria;

IX. auxiliar o Coordenador e equipe de apoio nos eventos realizados sob
responsabilidade do 6rgao;

X.  exercer outras atividades inerentes ao Cerimonial a pedido do
Coordenador.

Art. 6° Sao eventos, dentre outros realizados no ambito da UFLA, de condugé&o
pela Coordenadoria de Cerimonial:

l. cerimbnia de assinaturas de convénios, acordos e instrumentos
analogos;

Il. aulas inaugurais e aulas magnas;

[ll.  congressos, semindrios, simposios, encontros e foruns de niveis
institucional, municipal, regional, nacional ou internacional;

IV. solenidades para a realizagdo de homenagens, entrega de titulos
honorificos, inauguracdes, lancamentos de obras literarias, entre outras

V.  solenidades de colacéo de grau de discentes;

VI. solenidades de posse em cargos publicos e de transmissdo de cargo de
reitor;

Paragrafo Unico. Na realizacdo dos eventos descritos no paragrafo anterior,
cabe a equipe da Coordenadoria de Cerimonial orientar os organizadores do evento
acerca das normas que regem o Cerimonial, incluindo as de ambito universitario adotadas
pela UFLA.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 7° Com a finalidade de atualizar informacfes de interesse da UFLA, a
Coordenadoria de Cerimonial devera manter contatos com o0s 6rgaos de Cerimonial das
instituicdes publicas e privadas.

Art. 8° Os servidores lotados na Coordenadoria de Cerimonial deverdo ser

submetidos a constante aperfeicoamento profissional, mediante a participacdo em cursos,
treinamentos, seminarios, congressos e eventos congéneres.
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Paragrafo Unico. A participacdo nos eventos referidos neste artigo importara,
necessariamente, em apresentacao de relatoério.

Art. 9° Os casos omissos e as duvidas suscitadas na aplicacdo deste
Regimento serédo resolvidos pelo Conselho Universitario.

Art. 10. O presente Regimento s6 podera ser modificado no todo ou em parte
por proposta da Coordenadoria de Cerimonial ou pela da Chefia de Gabinete e com a
aprovacao do Conselho Universitério.

Art. 11. Este Regimento entrara em vigor na data de sua aprovagdo pelo
Conselho Universitario, revogadas as disposicfes em contrario.
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