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Governo do Estado do Rio de Janeiro
Universidade do Estado do Rio de Janei

Reitoria
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ATO EXECUTIVO DE DECISAO ADMINISTRATIVA

AEDA 082/REITORIA/2023

ESTABELECE OS CRITERIOS
PARA UTILIZACAO DO
SERVICO DE CERIMONIAL E
PROTOCOLO PRESTADO PELA

COORDENADORIA DE
RELACOES INSTITUCIONAIS
DA DIRETORIA DE

COMUNICACAO SOCIAL DA
UERJ

O REITOR DA UNIVERSIDADE DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO, no uso de

suas atribuicdes legais e,

CONSIDERANDO que os eventos constituem ag¢des de comunicagdo institucional e
integram o conjunto de estratégias e politicas de comunicacdo da Uerj, geridas pela Diretoria de

Comunicagao Social (Comuns);

CONSIDERANDO o numero e a diversidade de eventos que sdo regularmente realizados

pela Uerj;

CONSIDERANDO a necessidade de auxiliar os diversos setores da Universidade para que

haja uma padronizagdo e execugao satisfatoria dessas atividades;

CONSIDERANDO a importancia dos eventos
institucional da Uerj;

RESOLVE:

universitarios no ambito da cultura

Art. 1° - Estabelecer os critérios para utilizacdo do servigo de cerimonial e protocolo prestado
pela Coordenadoria de Relacdes Institucionais da Diretoria de Comunicagdo Social da Uerj (Comuns), tendo

como base o seu perfil académico e institucional.

Art. 2° - O presente Ato Executivo de Decisao Administrativa tera como objetivo:

a ) Determinar regras de uso dos servicos desta Coordenadoria, meios de acesso e outros
fatores que possibilitardo a organizagdo do fluxo de trabalho e um melhor atendimento da demanda;



b) Promover a realizacdo desses servigos, de forma imparcial e equanime entre as esferas
académica e administrativa da Universidade;

c) Assegurar a qualidade dos servigos prestados, levando em consideracdo a capacidade de
atendimento da Comuns.

Art. 3° - A Coordenadoria de Relacdes Institucionais da Comuns serd responsavel pela
elaboracdo e conducdo do cerimonial das seguintes solenidades e eventos oficiais da Universidade:

- Investidura do cargo de Chanceler da Uerj;

- Cerimonia de Posse e Transmissdo de cargo de reitor, vice-reitor, pro-reitores, diretores da
Administragdo Central da Uerj e diretores dos Centros Setoriais;

- Cerimonia de Posse dos diretores e vice-diretores de unidades académicas da Uerj;

- Aula Inaugural de inicio de periodo letivo da Universidade e recepcao aos novos alunos;

- Inauguragao do Painel de Homenagens/Solenidade de abertura do Ano Institucional da Uerj;
- Solenidade de abertura da Uerj sem Muros;

- Solenidade de aniversario da Universidade e homenagem aos funcionarios que completam
25 e 40 anos de Uerj;

- Homenagens e premiagdes oficiais (professor emérito, técnico administrativo emérito, doutor
honoris causa, medalha da ordem do mérito José Bonifacio, prémio Anisio Teixeira e outras honrarias que
sejam criadas pelos Conselhos Superiores da Uerj);

- Inauguragdo de novos campi e unidades externas;

- Eventos que celebrem parcerias ou convénios da Uerj com entidades nacionais ou
internacionais € que contem com a presenga das autoridades maximas dessas instituigdes;

- Eventos que celebrem parcerias ou convénios da Uerj e que contem com a presenca do chefe
do Executivo federal (presidente da Republica); do chefe do Executivo estadual (governador do Estado do
Rio de Janeiro); do chefe do Executivo municipal (prefeito da cidade do Rio de Janeiro); bem como de
ministros de Estado;

- Eventos que a Diretoria de Comunicagdo Social avalie e classifique como de grande impacto
institucional, que se destinem ao publico externo ou a toda a comunidade interna da Uerj, cuja repercussao
ndo se restrinja a uma determinada unidade administrativa ou académica.

Art. 4° - Sera responsabilidade da Diretoria de Comunicacao Social (Comuns):

a) Instruir e monitorar a Administracdo Central e as unidades académicas quanto aos critérios
estabelecidos neste Ato Executivo;

b) Oferecer consultoria quanto a elaboracao do roteiro de cerimonial/abertura dos eventos das
unidades administrativas e académicas que ndo se enquadrem nos termos do artigo 3°, e forem solicitados
com antecedéncia minima de 15 dias, conforme estabelecido no Manual de Cerimonial Universitario e
Organizacao de Eventos, anexo que integra este Ato Executivo;

c) Avaliar a pertinéncia dos pedidos recebidos e aconselhar aos devidos solicitantes quanto
aos melhores procedimentos a serem adotados.



Art. 5° - Cabera as unidades académicas e administrativas:

a) Seguir os critérios e normas estabelecidos neste Ato, devendo consultar a Comuns quanto
aos procedimentos adotados nos eventos e cerimoniais € demais politicas de comunicagao;

b ) Designar formalmente, conforme descrito no Manual de Cerimonial Universitario e
Organizacdao de Eventos, um responséavel pelos eventos oficiais, descritos no artigo 3°, que terd também a
incumbeéncia de estabelecer a interlocu¢do com a Comuns, sempre que necessario;

c) Sempre consultar/informar a Comuns em caso de mudangas ocorridas na organizagao das
solenidades institucionais da Uerj;

d) Encaminhar as solicitagdes para o e-mail comuns@uerj.br com a antecedéncia minima de
15 dias estabelecida no Manual de Cerimonial Universitario e Organizagdo de Eventos e destacada na alinea
b do artigo 4°.

Art. 6° - Serd expressamente vedada a prestagao dos servicos da Comuns com fins lucrativos
e/ou comerciais de qualquer natureza.

Art. 7° - Apenas o Magnifico Reitor possuira autoridade para realizar alteragdes no cerimonial
que flexibilizem os procedimentos e protocolos adotados pela Coordenadoria de Relagdes Institucionais da
Comuns.

Art. 8° - Todas as unidades académicas e administrativas da Uerj deverdo se adequar aos
critérios e normas gerais estabelecidos no Manual de Cerimonial Universitario e Organiza¢do de Eventos da
Uerj.

Art. 9° - Este Ato Executivo de Decisdo Administrativa entra em vigor na presente data,
revogando-se disposi¢des em contrario.

UERJ, em 16 de agosto de 2023.

MARIO SERGIO ALVES CARNEIRO

Reitor

Anexo: Manual de Cerimonial Universitario e Organizagdo de Eventos



Rio de Janeiro, 15 agosto de 2023
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