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MANUAL DE CERIMONIAL E PROTOCOLO DOS EVENTOS OFICIAIS DA SERVICO
PUBLICO FEDERAL

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO
PRO-REITORIA DE EXTENSAO
COORDENAGCAO DE ORIENTAGAO E PADRONIZAGAO DO CERIMONIAL ACADEMICO
APRESENTACAO
O presente Manual de Cerimonial e Protocolo tem por finalidade estabelecer
diretrizes para a organizagao, planejamento e execucao dos eventos oficiais da
Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro (UFRRJ), promovendo a padronizagcao

dos procedimentos protocolares, o respeito a legislacao vigente e a valorizagcao da
imagem institucional.

Este documento devera orientar todas as unidades académicas e administrativas
da Universidade na realizacdo de solenidades, cerimdnias, homenagens,
assinaturas de acordos, inauguracgoes, eventos cientificos e demais atos oficiais.

CAPITULO |
Dos Principios Gerais

O cerimonial universitario tem como principios:

respeito a legislacao federal;

e observancia da hierarquia institucional;
e impessoalidade;

e inclusdo e acessibilidade;

e cordialidade;

e pontualidade;

e valorizacao da tradicio universitaria;

e respeito a diversidade cultural.
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CAPITULOII
Competéncias
Compete a Coordenacgao de Orientagao e Padronizacao do Cerimonial Académico:
e planejar eventos oficiais;
e elaborar roteiros;
e definir o protocolo;
e orientar autoridades e convidados;
e organizar a precedéncia;
e acompanhar a execugao da solenidade;
e supervisionar o Mestre de Cerimobnias.

Compete a unidade promotora:

solicitar apoio com antecedéncia;

fornecer informagdes completas do evento;

disponibilizar infraestrutura;

indicar responsaveis pelo apoio operacional.

CAPITULO 1II
Classificacao dos Eventos
Sao considerados eventos oficiais da UFRRJ:

e Colacao de Grau; (A organizacao da colacao de grau é de responsabilidade
da coordenacao do curso)

e Aula Magna; (A organizagao da aula magna é de responsabilidade da
coordenacéao do curso)

e Posse de Reitor;

e Posse de Diretores;
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e Semana Rural;

e Honoris Causa;

e Professor Emérito;

e Professor Honoris;

e Medalhas e Condecoracoes;
e Assinaturas de Convénios;

e Inauguracdes;

e Congressos Institucionais; (A organizagdo desse tipo de evento € de
responsabilidade do idealizador, neste manual contém as regras do
cerimonial para orientacao).

e Seminarios; (A organizagao desse tipo de evento é de responsabilidade do
idealizador, neste manual contém as regras do cerimonial para orientacao).

e Simpdsios; (A organizacao desse tipo de evento é de responsabilidade do
idealizador, neste manual contém as regras do cerimonial para orientacao).

e Cerimobnias de entrega de titulos;

e Sessoes Solenes dos Conselhos Superiores.

CAPITULO IV
Ordem Geral de Precedéncia

Nos eventos da UFRRJ devera ser observada, quando aplicavel, a seguinte
precedéncia:

1. Presidente da Republica

2. Vice-Presidente da Republica
3. Ministro da Educacéo

4. Governador do Estado

5. Prefeito
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6. Parlamentares

7. Presidente do Conselho Universitario
8. Reitor

9. Vice-Reitor

10. Ex-Reitores

11. Pr6-Reitores

12. Diretores de Instituto

13. Diretores de Campus
14.Coordenadores de Curso
15. Chefes de Departamento
16. Docentes

17.Técnicos Administrativos
18. Representantes Discentes

Nos eventos exclusivamente internos prevalece a estrutura administrativa da
Universidade.

CAPITULOV

Composicao da Mesa de Honra

A Mesa devera:
e possuir numero impar de integrantes;
e ter o Reitor ou seu representante ocupando o centro;
e oObservar alternancia equilibrada entre autoridades;

e evitar excesso de convidados.
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Quando houver homenageado, este podera ocupar lugar de destaque ao lado
direito do Reitor

CAPITULO VI
Simbolos Nacionais
A execucao do Hino Nacional observara a Lei n® 5.700/1971.
A Bandeira Nacional tera posi¢ao de honra.
Quando houver:
e Bandeira Nacional;
e Bandeira do Estado;
e Bandeira do Municipio;
e Bandeira da UFRRJ;

a ordem devera seguir a legislagao vigente.

CAPITULO VII
Mestre de Cerimoénias
Compete ao Mestre de Cerimobnias:
e conduzir a solenidade;
e anunciar autoridades;
e realizar a composicdo da mesa;
e controlar o tempo;
e orientar os participantes;
e manter linguagem formal e impessoal;

e evitarimprovisacgoes.
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CAPITULO VIII

Ordem Geral da Solenidade
Modelo padrao:

Recepcéo das autoridades
Composicao da Mesa
Execucao do Hino Nacional
Pronunciamento de abertura do Mestre de Ceriménias
Saudacao do anfitrido
Pronunciamentos

Ato principal

Homenagens

Encerramento pelo Reitor

Registro fotografico oficial

CAPITULO IX

Pronunciamentos

A ordem sugerida sera:

representante estudantil (quando houver);
representante dos servidores;

autoridade externa;

diretor da unidade;

pro-reitor;

vice-reitor;

reitor.
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Tempo recomendado:

3 minutos para autoridades secundarias;
5 minutos para autoridades principais;

10 minutos para o Reitor, quando necessario.

CAPITULO X

Eventos Académicos * Deve ser organizado pela coordenac¢ao do curso.
Congresso

Seminario

Simpdsio

Workshop

Mesa-redonda

Lancamento de livros

Defesa de tese

Entrega de premiagdes

Cada modalidade possui rito simplificado conforme sua natureza.

CAPITULO XI
Solenidades Honorificas
Professor Emérito
Professor Honoris

Doutor Honoris Causa
Medalhas

Titulo Benemérito
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Cada cerimdnia seguira roteiro préprio aprovado pelo Conselho Universitario.

CAPITULO XII

Assinatura de Convénios
Recepcéao

Composicao da mesa
Apresentacgéo institucional
Leitura do objeto do acordo
Assinatura

Troca de documentos
Fotos oficiais
Pronunciamentos

Encerramento

CAPITULO XIII

Colacao de Grau * Organizada pela coordenac¢ao do curso
Entrada dos formandos

Composicao da mesa

Juramento

Outorga de grau

Entrega simbdlica

Pronunciamentos

Execucao do Hino da UFRRJ (quando previsto)

Encerramento
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CAPITULO XIV
Vestimenta
Autoridades:

Traje passeio completo.
Docentes:

Beca quando prevista.
Mestre de Cerimoénias:
Traje social discreto.
Equipe de apoio:

Uniforme institucional ou traje social.

CAPITULO XV

Comunicacao Institucional

Toda divulgacgao devera utilizar:
e identidade visual oficial da UFRRJ;
e logomarca autorizada;
e linguagem institucional;

e revisdo prévia do cerimonial e da comunicagao.

CAPITULO XVI
Checklist para Eventos
Planejamento

Local reservado
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Autoridades confirmadas

Convites enviados
Mesa organizada
Som testado
Projetor funcionando
Bandeiras

Agua para autoridades
Roteiro impresso
Lista de presenca
Equipe de apoio
Fotografia

Filmagem
Acessibilidade

Plano de contingéncia

ANEXOS

Anexo | —Modelo de roteiro de Mestre de Cerimdnias
Anexo Il - Modelo de composi¢cdo de mesa

Anexo Il - Modelos de convites

Anexo IV —Modelos de pronunciamentos

Anexo V - Ordem de precedéncia detalhada

Anexo VI - Cerimonial para Professor Emérito

Anexo VIl — Cerimonial para Doutor Honoris Causa

Anexo VIl — Cerimonial para Assinatura de Convénios

GOVERNO FEDEIRAL

Rl
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Anexo IX — Cerimonial para Semana Rural

Anexo X — Cerimonial para Congressos Institucionais

Consideracgoes Finais

Este Manual devera ser revisado periodicamente, sempre que houver alteracdo na
legislacao pertinente ou atualizagdo da estrutura organizacional da Universidade,
garantindo sua permanente adequacao as necessidades institucionais e as boas
praticas do Cerimonial Publico.
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ANEXO -1

MODELO DE ROTEIRO DE MESTRE DE CERIMONIAS (instrumento de condugao)
EVENTOS OFICIAIS - UFRRJ

1. IDENTIFICAGAO DO EVENTO

Evento: [Nome completo do evento]

Data: [dia] de [més] de [anoO]

Horario: [horario]

Local: [local do evento]

Realizagao: Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro - UFRRJ
Mestre de Cerimonias: [Nome]

2. ABERTURA
MESTRE DE CERIMONIAS:
Senhoras e senhores, boa [tarde/noite/dia].

A Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro — UFRRJ agradece a presenca de
todas e todos e da as boas-vindas ao evento [nome do evento].

E uma satisfacdo receber autoridades, dirigentes, docentes, técnicos-
administrativos, estudantes, convidados e representantes da comunidade
académica e da sociedade para este importante momento institucional.

Solicitamos a gentileza de manterem seus telefones celulares no modo silencioso
durante a solenidade.

Daremos inicio, neste momento, a programacao oficial.

3. COMPOSIQAO DA MESA DE HONRA
MESTRE DE CERIMONIAS:
Para a composicdo da mesa de honra desta solenidade, convidamos:

[Nome], [cargo/funcéo];
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[Nome], [cargo/funcao];
[Nome], [cargo/funcéo];
[Nome], [cargo/funcao];
[Nome], [cargo/funcéo].

Convidamos, para presidir esta solenidade, o(a) Magnifico(a) Reitor(a) da
Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro, [Nome do(a) Reitor(a)].

Senhoras e senhores, esta é a composi¢cao da mesa de honra.

4. ABERTURA OFICIAL
MESTRE DE CERIMONIAS:

Neste momento, convidamos o(a) Magnifico(a) Reitor(a) da Universidade Federal
Rural do Rio de Janeiro, [Nome], para realizar a abertura oficial da solenidade.

[Pausa para a fala do(a) Reitor(a).]

5. EXECUGAO DO HINO
MESTRE DE CERIMONIAS:

Convidamos todas e todos para, em posigao de respeito, acompanharem a
execucado do Hino Nacional Brasileiro.

[Execucao do Hino Nacional Brasileiro.]

6. REGISTRO E SAUDAGAO AS AUTORIDADES
MESTRE DE CERIMONIAS:

Registramos e agradecemos a presenca das seguintes autoridades e
representantes:

e [Nome - cargo/instituicao];



GOVERNOD FEDIRAL

Jeron GpurRRy 3T

T

e [Nome - cargo/instituicao];
e [Nome - cargo/instituicao];
e [Nome - cargo/institui¢do];
e [Nome - cargo/instituicao].

Registramos, ainda, a presenca de representantes da comunidade académica,
instituicdes parceiras, 6rgados publicos, entidades da sociedade civil e demais
convidados que prestigiam esta solenidade.

A Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro agradece a presenca de todas e
todos.

7. PRONUNCIAMENTOS

MESTRE DE CERIMONIAS:

Daremos inicio aos pronunciamentos oficiais.

Convidamos para fazer uso da palavra o(a) [cargo/funcao], [Nome].
[Pronunciamento.]

Agradecemos ao(a) [cargo/nome] pelas palavras.

Na sequéncia, convidamos o(a) [cargo/fun¢ao], [Nome], para seu
pronunciamento.

[Pronunciamento.]
Agradecemos.

Neste momento, convidamos o(a) Magnifico(a) Reitor(a) da Universidade Federal
Rural do Rio de Janeiro, [Nome], para seu pronunciamento.

[Pronunciamento do(a) Reitor(a).]

Agradecemos ao(a) Magnifico(a) Reitor(a).
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8. MOMENTO CENTRAL DO EVENTO
MESTRE DE CERIMONIAS:

Chegamos agora ao momento central desta solenidade: [descrever brevemente o
ato — assinatura do acordo, entrega da homenagem, inaugurac¢ao, langamento
do projeto, concessao do titulo etc.].

Para este momento, convidamos [nomes e cargos dos participantes] a se
dirigirem ao local indicado.

[Realizacao do ato oficial.]

Solicitamos, neste momento, uma salva de palmas aos participantes deste
importante ato institucional.

[Aplausos.]

9. HOMENAGEM / ENTREGA / ASSINATURA
MESTRE DE CERIMONIAS:

Dando continuidade a programacao, procederemos a [entrega da
homenagem/certificado/titulo/documento].

Convidamos [Nome] para receber [descricao da homenagem].
Convidamos [Nome da autoridade] para realizar a entrega.
[Entrega / registro fotografico.]

A Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro parabeniza [Nome] e agradece sua
contribuicao para [instituicao/comunidade/projeto].

[Aplausos.]
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10. ENCERRAMENTO
MESTRE DE CERIMONIAS:
Estamos chegando ao final desta solenidade.

A Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro agradece a presenca de todas e
todos que participaram deste momento e contribuiram para a realizagdo do [nome
do evento].

Registramos nosso agradecimento as autoridades, convidados, comunidade
universitaria, equipes técnicas e demais profissionais envolvidos na organizacao
desta solenidade.

Convidamos o(a) Magnifico(a) Reitor(a), [Nome], para realizar o encerramento
oficial do evento.

[Encerramento pelo(a) Reitor(a).]

11. DESPEDIDA DO MESTRE DE CERIMONIAS
MESTRE DE CERIMONIAS:

A Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro agradece a presenca de todas e
todos.

Desejamos uma excelente [tarde/noite/dia] e esperamos encontra-los em nossas
proximas atividades.

Muito obrigado(a) e uma excelente [tarde/noite/dia] a todos.

[Encerramento.]

ORIENTACOES AO MESTRE DE CERIMONIAS
Antes do evento
e Conferir a programacao e o roteiro oficial.

e Confirmar os nomes completos e cargos das autoridades.
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Verificar a ordem de precedéncia.

Confirmar a composicdo da mesa de honra.

Conferir a execugao do Hino Nacional e demais recursos audiovisuais.
Testar microfone, pulpito, iluminacao e apresentagdes.

Confirmar a presenca das autoridades.

Alinhar previamente com a equipe de cerimonial qualquer alteragéo na
programacao.

Durante o evento

O Mestre de Cerimonias deve:

conduzir o evento com segurancga, clareza e objetividade;
respeitar rigorosamente o protocolo estabelecido;
pronunciar corretamente nomes e cargos;

evitar improvisacbes desnecessarias;

controlar o tempo dos pronunciamentos;

comunicar alteragdes de programacao de forma discreta;
manter postura formal, cordial e institucional;

evitar comentarios pessoais;

jamais antecipar informagdes que ainda ndo tenham sido confirmadas
pelo Cerimonial.

Expressdoes recomendadas

Para convidar:

“Convidamos o(a) Senhor(a) [nome] para...”

Para anunciar:

“Dando continuidade a nossa programacéao...”

Para agradecer:

“Agradecemos ao(a) [cargo/nome] pelas palavras.”



o GOVERNOD FEDIRAL

Proext ((BRUFRR) - §3LFln

Exte

Para solicitar aplausos:
“Convidamos todos e todas para uma salva de palmas.”

Para transicao:
“Na sequéncia...” / “Neste momento...” / “Dando prosseguimento...”

Para encerramento:
“Estamos chegando ao final desta solenidade...”

Observacao protocolar

Em eventos oficiais da UFRRJ, o roteiro do Mestre de Cerimonias deve ser
elaborado a partir do protocolo especifico da solenidade, especialmente
quanto a ordem de precedéncia, composi¢édo da mesa, uso dos simbolos
nacionais e institucionais, execugao de hinos, pronunciamentos e ato central do
evento.

O roteiro deve funcionar como um instrumento de conduc¢ao, enquanto as
decisbes protocolares e eventuais alteragdes devem permanecer sob orientagio
do setor responsavel pelo Cerimonial.
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ANEXO - 11

MODELO DE COMPOSIGAO DE MESA DE HONRA (instrumento de condugéo)
EVENTOS OFICIAIS - UFRRJ

1. COMPOSICAO DA MESA

A composicao da mesa de honra devera observar a natureza do evento e a ordem
de precedéncia das autoridades presentes.

Como regra geral, a autoridade que preside a solenidade ocupara o centro da
mesa. As demais autoridades serao distribuidas alternadamente a direitae a
esquerda, conforme a ordem de precedéncia.

2. EXEMPLO - MESA COM 7 LUGARES

ORDEM DE POSICIONAMENTO:

Posicao Autoridade

1 32 autoridade em precedéncia
2 12 autoridade a esquerda
3 22 autoridade em precedéncia

4 - CENTRO Autoridade que preside a solenidade

5 1@ autoridade em precedéncia a direita
6 43 gutoridade em precedéncia

7 538 autoridade em precedéncia
Representacao:

[32] -[22] - [12] - [PRESIDENTE] - [12] - [42] - [52]

Importante: a disposicao efetiva deve ser definida pelo Cerimonial, considerando
a precedéncia aplicavel e a natureza especifica do evento.
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3. EXEMPLO PARA SOLENIDADE DA UFRRJ

Imagine uma solenidade presidida pelo(a) Reitor(a):

CENTRO:
Maghnifico(a) Reitor(a) da UFRRJ

A sua direita, em ordem de precedéncia:
[Autoridade 1]
[Autoridade 3]
[Autoridade 5]

A sua esquerda, em ordem de precedéncia:
[Autoridade 2]
[Autoridade 4]
[Autoridade 6]

A composicao podera ser apresentada visualmente da seguinte forma:

[Autoridade 6] | [Autoridade 4] | [Autoridade 2] | REITOR(A) | [Autoridade 1] |
[Autoridade 3] | [Autoridade 5]

4. FALA DO MESTRE DE CERIMONIAS
MESTRE DE CERIMONIAS:

“Senhoras e senhores, neste momento, convidamos as autoridades que
comporao a mesa de honra desta solenidade.”

“Convidamos o(a) Senhor(a) [Nome], [cargo].”
“Convidamos o(a) Senhor(a) [Nome], [cargo].”
“Convidamos o(a) Senhor(a) [Nome], [cargo].”

“Convidamos o(a) Magnifico(a) Reitor(a) da Universidade Federal Rural do Rio de
Janeiro, [Nome], para presidir esta solenidade.”

“Convidamos o(a) Senhor(a) [Nome], [cargo].”

“Convidamos o(a) Senhor(a) [Nome], [cargo].”
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“Convidamos o(a) Senhor(a) [Nome], [cargo].”

“Esta composta a mesa de honra desta solenidade.”

[Aplausos.]

5. QUANDO HOUVER AUTORIDADE CONVIDADA DE OUTRA INSTITUIGAO

Quando o evento for realizado pela UFRRJ em parceria com outro 6rgao ou
instituicdo, deve-se considerar a autoridade maxima ou representante oficial da
instituicao parceira, respeitando-se a precedéncia protocolar.

Exemplo:
MESA DE HONRA

[Autoridade convidada] — [cargo/instituicao]
[Dirigente da UFRRJ] - [cargo]
REITOR(A) DA UFRRJ -[Nome]
[Autoridade convidada] — [cargo/instituicao]
[Dirigente da UFRRJ] - [cargo]

A definicdo final da posicdo deve ser realizada pelo Cerimonial, de acordo com o
protocolo aplicavel.

6. QUANDO HOUVER MUITAS AUTORIDADES

Quando houver um nimero elevado de autoridades, recomenda-se nao colocar
todas na mesa.

O Cerimonial podera:
1. selecionar as autoridades que efetivamente comporao a mesa;
2. acomodar as demais autoridades em lugares reservados na primeira fileira;
3. fazeroregistro nominal das autoridades presentes;

4. evitar uma mesa excessivamente extensa, que prejudique a visibilidade e a
dindmica da solenidade.
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Fala do Mestre de Cerimonias:

“Registramos e agradecemos a presencga das demais autoridades e
representantes de instituicdes aqui presentes, que serdo devidamente nominados
durante esta solenidade.”

7. MESA SEM AUTORIDADES - EVENTOS ACADEMICOS

Em seminarios, palestras, congressos, mesas-redondas e atividades académicas,
podera ser mais adequado utilizar uma mesa de trabalhos, composta pelo
coordenador dos trabalhos e pelos convidados/palestrantes.

Exemplo:
MESA DE TRABALHOS

[Nome] - Mediador(a)/Coordenador(a)
[Nome] - Palestrante
[Nome] - Palestrante
[Nome] - Palestrante

Nesse caso, o roteiro devera diferenciar claramente mesa de honra de mesa de
trabalhos.

8. ORIENTAGAO AO CERIMONIAL
Antes da composigcao da mesa, o Cerimonial devera confirmar:
e nome completo das autoridades;
e cargo correto e atualizado;
e instituicdo que representam;
e autoridade que presidira o evento;

e ordem de precedéncia;
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e numero de lugares disponiveis;

e necessidade de reserva de lugares;

e possibilidade de substituicao ou representacao;
o forma correta de tratamento de cada autoridade.

A mesa de honra nao deve ser composta apenas pela ordem em que as
autoridades chegam ao evento. A disposi¢cao deve ser previamente definida
segundo o protocolo e a natureza da solenidade.

MODELO RESUMIDO PARA USO NO ROTEIRO

MESTRE DE CERIMONIAS:

“Para compor a mesa de honra desta solenidade, convidamos:
[Nome], [cargo];

[Nome], [cargo];

[Nome], [cargo];

[Nome], [cargo];

e, para presidir esta solenidade, o(a) Magnifico(a) Reitor(a) da Universidade
Federal Rural do Rio de Janeiro, [Nome].
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ANEXO -1l

MODELO DE CONVITE (instrumento de conducao)
EVENTOS OFICIAIS - UFRRJ

1. Convite para solenidade oficial

CONVITE

A Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro - UFRRJ tem a honra de convidar
Vossa Senhoria para participar da solenidade de [nome do evento], a realizar-se
no dia [data], as [horario], no [local].

O evento contara com a presenca de autoridades, dirigentes, docentes, técnicos-
administrativos, estudantes e convidados da comunidade académica.

Data: [dia] de [més] de [ano]
Horario: [horario]
Local: [local completo]

Sua presenca sera motivo de grande satisfacao para a Universidade Federal Rural
do Rio de Janeiro.

Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro - UFRRJ

[Setor/Unidade responsavel]
2. Convite para Reitor(a) — solenidade institucional
CONVITE

O(a) Magnifico(a) Reitor(a) da Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro -
UFRRJ, [Nome], tem a honra de convidar Vossa Exceléncia/Vossa Senhoria para a
solenidade de [nome da solenidade].

A cerimdnia sera realizada no dia [data], as [horario], no [local].

Na ocasiao, sera realizado [breve descricao do ato: assinatura do acordo,
entrega da homenagem, inauguragao, lancamento etc.].

Data: [data]
Horario: [horario]
Local: [local]
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Contamos com a honrosa presenca de Vossa Exceléncia/Vossa Senhoria neste
importante momento para a Universidade.

[Nome do(a) Reitor(a)]
Magnifico(a) Reitor(a)
Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro — UFRRJ

3. Convite para assinatura de acordo, convénio ou parceria
CONVITE

A Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro - UFRRJ convida Vossa Senhoria
para a solenidade de assinatura do [Acordo/Convénio/Termo de Cooperacao]
entre a UFRRJ e [nome da instituigcao].

A cerimOnia sera realizada no dia [data], as [horario], no [local].

A celebracao desta parceria representa um importante marco para o
fortalecimento da cooperacgéo institucional e para o desenvolvimento de agdes
voltadas a [area/projeto/objetivo].

Data: [data]
Horario: [horario]
Local: [local]

Sua presenca abrilhantara esta importante ocasiao.
Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro - UFRRJ
4. Convite para homenagem

CONVITE

A Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro - UFRRJ tem a honra de convidar
Vossa Senhoria para a solenidade de [nome da homenagem], destinada a
homenagear [Nome do homenageado], em reconhecimento a sua trajetoria e
contribuicao para a Universidade e para a sociedade.

A cerimdnia sera realizada no dia [data], as [horario], no [local].

Sera uma ocasiao especial para celebrar uma trajetéria marcada por [breve
referéncia a contribuicdo do homenageado].
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Data: [data]
Horario: [horario]
Local: [local]

Contamos com sua presencga para compartilhar conosco este momento de
reconhecimento e celebracgéo.

Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro - UFRRJ
5. Convite para Professor(a) Emérito(a)
CONVITE

A Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro - UFRRJ tem a honra de convidar
Vossa Senhoria para a solenidade de concesséao do titulo de Professor(a)
Emérito(a) a [Nome do(a) Professor(a)].

A cerimoOnia sera realizada no dia [data], as [horario], no [local].

A concessao desta honraria representa o reconhecimento institucional a trajetdria
académica, cientifica e humana de [Nome], bem como a sua contribuigao para o
ensino, a pesquisa, a extensao e para a construcao da histdria da Universidade.

Data: [data]
Horario: [horario]
Local: [local]

Sua presencga sera especialmente significativa neste momento de
reconhecimento e celebracéo.

Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro - UFRRJ
6. Convite para Doutor Honoris Causa
CONVITE

A Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro - UFRRJ tem a honra de convidar
Vossa Senhoria para a solenidade de outorga do titulo de Doutor(a) Honoris
Causa a [Nome do(a) homenageado(a)].

A cerimoOnia sera realizada no dia [data], as [horario], no [local].
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A outorga desta distingdo representa o reconhecimento da Universidade a
trajetodria e as contribuicdes de [Nome] para [area da contribuicao], destacando
sua relevancia para a sociedade e para a cultura.

Data: [data]
Horario: [horario]
Local: [local]

A presenca de Vossa Senhoria sera motivo de grande honra para a Universidade.
Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro - UFRRJ

7. Convite para inauguracao

CONVITE

A Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro — UFRRJ convida Vossa Senhoria
para a solenidade de inauguragéo do [nome do espacgo, prédio, laboratério,
equipamento ou obra].

O evento sera realizado no dia [data], as [horario], no [local].

Este momento representa mais uma importante etapa na trajetéria da
Universidade e reafirma seu compromisso com
[ensino/pesquisa/extensao/inovacao/assisténcia estudantil etc.].

Data: [data]
Horario: [horario]
Local: [local]

Esperamos contar com sua presenga.

Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro - UFRRJ
8. Convite para evento académico

CONVITE

A Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro — UFRRJ, por meio de
[Unidade/Departamento/Pré-Reitoria], convida a comunidade académica para
participar de [nome do evento].
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O evento tera como tema “[tema]” e contara com a participagao de
[palestrantes/convidados].

Data: [data]
Horario: [horario]
Local: [local]

Programacao:
[Inserir programagao resumida.]

Participe deste importante momento de dialogo, reflexdo e construcao do
conhecimento.

Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro — UFRRJ
9. Convite para autoridades
Para autoridades, o convite pode receber uma redagao mais protocolar:

A Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro — UFRRJ tem a honra de convidar
Vossa Exceléncia/Vossa Senhoria para participar da solenidade de [nome do
evento], que sera realizada no dia [data], as [horario], no [local].

A presenca de Vossa Exceléncia/Vossa Senhoria constituird motivo de especial
honra para esta Universidade.

[Nome do(a) Reitor(a)]
Magnifico(a) Reitor(a)
Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro - UFRRIJ

Padrao recomendado para os convites da UFRRJ

Para manter uma identidade institucional uniforme, sugiro que o Manual
estabeleca como padrao:

BRASAO DA UFRRJ
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO
[UNIDADE/SETOR]

CONVITE

Nome da solenidade/evento
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Texto do convite.
Data | Horario | Local

Realizagao: [setor/unidade]
Informacgoes: [telefone/e-mail/site, quando necessario]

Rodapé institucional da UFRRJ

Para eventos oficiais, também é recomendavel que o convite informe, quando
pertinente, traje, necessidade de confirmacao de presenca (RSVP),
acessibilidade e informacoes de estacionamento/localizacgao.
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ANEXO -1V

MODELO DE PRONUNCIAMENTOS PARA O CERIMONIAL (instrumento de
conducao)

EVENTOS OFICIAIS - UFRRJ

1. Abertura da solenidade

MESTRE DE CERIMONIAS:

Senhoras e senhores, boa [tarde/noite].

A Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro — UFRRJ tem a honra de recebé-los
para a solenidade de [nome do evento], realizada neste [local], em [data].

Sejam todos muito bem-vindos.

Daremos inicio a programacao desta solenidade, que representa um momento de
especial importancia para a nossa Universidade e para todos aqueles que dela
participam.

2. Saudacao as autoridades
MESTRE DE CERIMONIAS:

Registramos e agradecemos a presenca das autoridades e representantes
institucionais que nos honram nesta ocasiao.

Neste momento, saudamos especialmente:

e 0(a) Magnifico(a) Reitor(a) da Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro,
Professor(a) [nome];

e 0(a) Vice-Reitor(a), Professor(a) [nome];
o [demais autoridades, conforme a ordem de precedéncial.

Saudamos, igualmente, docentes, técnicos-administrativos, estudantes,
representantes de instituicbes parceiras, convidados e toda a comunidade
universitaria presente.
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3. Composicao da mesa de honra

MESTRE DE CERIMONIAS:

Convidamos para compor a mesa de honra desta solenidade:
[cargo e nome da autoridade];

[cargo e nome da autoridade];

[cargo e nome da autoridade].

Convidamos, por fim, o(a) Magnifico(a) Reitor(a) da Universidade Federal Rural do
Rio de Janeiro, Professor(a) [nome], para presidir esta solenidade.

Agradecemos as autoridades pela composigao da mesa.

4. Pronunciamento de abertura pelo(a) Reitor(a)
MESTRE DE CERIMONIAS:

Neste momento, convidamos o(a) Magnifico(a) Reitor(a) da Universidade Federal
Rural do Rio de Janeiro, Professor(a) [nome], para proferir seu pronunciamento de
abertura.

[PRONUNCIAMENTO DO(A) REITOR(A)]

Agradecemos ao(a) Magnifico(a) Reitor(a) pelas palavras.

5. Convite para execucao do Hino Nacional Brasileiro
MESTRE DE CERIMONIAS:

Senhoras e senhores, neste momento, convidamos todos a se colocarem em
posicao de respeito para a execucao do Hino Nacional Brasileiro.

[EXECUCAO DO HINO NACIONAL]
Agradecemos a todos.

Podem retornar aos seus lugares.
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6. Pronunciamento de representante institucional
MESTRE DE CERIMONIAS:

Dando continuidade a solenidade, convidamos o(a) [cargo/fungao],
Senhor(a)/Professor(a) [nome], para fazer uso da palavra.

[PRONUNCIAMENTO]

Agradecemos ao(a) [nome] por seu pronunciamento.

7. Pronunciamento de convidado ou autoridade externa
MESTRE DE CERIMONIAS:

E uma honra para a Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro receber nesta
solenidade o(a) [cargo e instituigao], [nome].

Convidamos Vossa Senhoria/Vossa Exceléncia para fazer uso da palavra.
[PRONUNCIAMENTO]

Agradecemos a presenca e as palavras do(a) [nome], que muito contribuem para
este momento institucional.

8. Pronunciamento em cerimonia de assinatura de acordo ou convénio
MESTRE DE CERIMONIAS:

Dando prosseguimento a solenidade, chegamos a um dos momentos centrais
deste evento: a assinatura do [Acordo/Convénio/Termo de Cooperacao] entre a
Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro — UFRRJ e [nome da instituicao
parceiral.

Ainiciativa representa o compromisso das instituicbes com [objetivo principal do
acordo], fortalecendo a cooperagao institucional e contribuindo para
[area/beneficio].

Convidamos os representantes das instituicbes para procederem a assinatura do
documento.



< GOVERNOD FEDIRAL

Hmoe GRURRR) . §3LFIa

[ASSINATURA]

Convidamos agora o(a) [nome/cargo] para seu pronunciamento.

9. Pronunciamento em homenagem ou outorga de titulo
MESTRE DE CERIMONIAS:

A Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro realiza, nesta ocasido, um momento
de especial significado institucional: a homenagem a [nome do homenageado],
em reconhecimento a sua trajetéria, contribuicdo e aos relevantes servigos
prestados a sociedade e/ou a Universidade.

A homenagem que hoje se concretiza traduz o reconhecimento publico da UFRRIJ
aqueles que, por sua atuagao, conhecimento, compromisso e dedicacao,
contribuem para a construcdo de uma sociedade mais justa, democratica e
solidaria.

Convidamos [nome] para receber a distingao que lhe é conferida.
[ENTREGA DA HONRARIA]

Convidamos o(a) homenageado(a) para fazer uso da palavra.

10. Pronunciamento para entrega de Comenda de Mérito Universitario
MESTRE DE CERIMONIAS:

Neste momento, a Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro presta uma
homenagem especial ao(a) [nome], conferindo-lhe a Comenda de Mérito
Universitario, como reconhecimento por sua trajetéria e por sua contribuicao
relevante a sociedade e/ou a comunidade universitaria.

A Comenda representa uma distingdo honorifica e simbdélica, por meio da qual a
Universidade manifesta publicamente seu reconhecimento aos méritos do
homenageado.
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Convidamos o(a) Magnifico(a) Reitor(a), Professor(a) [nome], para realizar a
entrega da Comenda.

[ENTREGA DA COMENDA E REGISTRO FOTOGRAFICO]

Convidamos o(a) homenageado(a), [nome], para proferir seu pronunciamento.

11. Pronunciamento de agradecimento do homenageado
MESTRE DE CERIMONIAS:

Senhoras e senhores, neste momento, convidamos o(a) homenageado(a), [nome],
para seu pronunciamento de agradecimento.

[PRONUNCIAMENTO DO(A) HOMENAGEADO(A)]

Agradecemos ao(a) [nome] por suas palavras.

12. Pronunciamento de encerramento
MESTRE DE CERIMONIAS:
Senhoras e senhores, chegamos ao encerramento desta solenidade.

A Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro agradece a presenca de todos e
todas que prestigiaram este momento, especialmente as autoridades, convidados,
representantes institucionais e membros da comunidade universitaria.

Que este encontro fortalega os vinculos institucionais, o compromisso com a
Universidade e os valores que orientam a nossa atuacgéao.

Em nome da Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro, agradecemos a todos
pela presenca.

Tenham todos uma excelente [tarde/noite].

Muito obrigado.
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13. Encerramento pelo(a) Reitor(a)
MESTRE DE CERIMONIAS:

Para realizar o pronunciamento de encerramento desta solenidade, convidamos
o(a) Magnifico(a) Reitor(a) da Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro,
Professor(a) [nome].

[PRONUNCIAMENTO DO(A) REITOR(A)]
Agradecemos ao(a) Magnifico(a) Reitor(a).
Declaram-se encerrados os trabalhos desta solenidade.

Muito obrigado a todos pela presenca.
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ANEXO -V

MODELO DE ORDEM DE PRECEDENCIA (instrumento de condugio)
EVENTOS OFICIAIS - UFRRJ

1. DISPOSICOES GERAIS

A ordem de precedéncia € o critério utilizado pelo Cerimonial para estabelecer a
posicao hierarquica das autoridades e personalidades presentes em solenidades,
cerimodnias, atos oficiais e demais eventos institucionais.

Na Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro — UFRRJ, a precedéncia devera
observar, prioritariamente:

—

. alegislacao federal de cerimonial publico;

2. oDecreton®70.274, de 9 de marco de 1972, e suas atualizacoes;
3. anatureza e a finalidade da solenidade;

4. ocargo ou funcio exercida pela autoridade;

5. aautoridade que preside o ato;

6. aprecedénciainstitucional da UFRRJ;

7. as particularidades do evento.

A precedéncia ndo constitui manifestagao de maior ou menorimportancia pessoal,
mas representa uma forma de organizacdo protocolar e institucional.

2. AUTORIDADE QUE PRESIDE A SOLENIDADE

Em eventos oficiais da UFRRJ, a autoridade que preside a solenidade ocupa posicao
de destaque.

Quando presente, o(a) Reitor(a) é a autoridade maxima da Universidade e, nos
eventos institucionais por ela promovidos, normalmente preside a solenidade.

Na auséncia do(a) Reitor(a), a presidéncia podera ser exercida pelo(a) Vice-
Reitor(a) ou por autoridade formalmente designada, observadas as normas
institucionais.
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Em cerimbnias especificas, a presidéncia podera ser definida de acordo com a
natureza do ato.

3. PRECEDENCIA INSTITUCIONAL NA UFRRJ

Para solenidades promovidas pela Universidade, recomenda-se, como regra geral,
a seguinte ordem:

3.1. Administracao Superior
1. Reitor(a);
2. Vice-Reitor(a);
3. Pro-Reitores(as);
4. Diretores(as) de unidades académicas;
5. Diretores(as) de unidades administrativas, conforme a natureza do evento;
6. demais autoridades da Administracdo Superior.

A ordem entre Pré-Reitores(as), Diretores(as) e demais dirigentes devera considerar
a estrutura administrativa vigente e a natureza da solenidade.

4. AUTORIDADES DOS PODERES DA REPUBLICA

Quando autoridades dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario participarem de
solenidades oficiais, devera ser observada a legislacao federal de precedéncia.

De maneira geral, devem ser consideradas:
Poder Executivo

e Presidente da Republica;

e Vice-Presidente da Republica;

e Ministros de Estado;

e Governadores;
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Vice-Governadores;

Prefeitos;

Vice-Prefeitos;

Secretarios de Estado;

Secretarios Municipais;
e« demais autoridades, conforme o cargo.
Poder Legislativo

e Presidente do Senado Federal;

Presidente da Camara dos Deputados;

Senadores;

Deputados Federais;

Presidentes de Assembleias Legislativas;

Deputados Estaduais;

Presidentes de Camaras Municipais;
e Vereadores.
Poder Judiciario

A precedéncia devera observar o nivel e a competéncia da autoridade,
considerando, entre outros:

e ministros dos Tribunais Superiores;

e desembargadores;

e juizes;

e demais autoridades do Poder Judiciario.

Observacao: a ordem especifica entre autoridades de diferentes Poderes devera
ser definida conforme a legislacdo vigente e a natureza do evento.
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5. AUTORIDADES MUNICIPAIS

Em solenidades realizadas no &mbito municipal ou que tenham relagao direta com
0 municipio, deverao ser consideradas, conforme o caso:

1. Prefeito(a);

2. Vice-Prefeito(a);

3. Presidente da Camara Municipal;
4. Secretarios(as) Municipais;

5. Vereadores(as);

6. demais autoridades municipais.

Quando o evento for realizado pela UFRRJ e contar com a participacao do(a)
Prefeito(a), a autoridade municipal podera ocupar lugar de destaque, sem prejuizo
da precedéncia do(a) Reitor(a) quando este(a) presidir a solenidade universitaria.

6. REPRESENTANTES DE INSTITUIGOES

Representantes de instituicbes publicas, privadas, organizagcbes sociais,
empresas, entidades profissionais e organismos parceiros deverdo ser
posicionados conforme:

e O cargo que ocupam;

a natureza da instituicao;

arelacao institucional com o evento;

a importancia da representacao;

a legislacao de precedéncia aplicavel.

Quando houver representante de autoridade superior, devera ser considerado o
cargo da autoridade representada, observadas as regras protocolares aplicaveis.
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7. PRECEDENCIA ACADEMICA

Em eventos académicos, a precedéncia devera considerar a estrutura universitaria
e a natureza da cerimonia.

Sugere-se, como regra institucional:
1. Reitor(a);
2. Vice-Reitor(a);
3. autoridade maxima da unidade promotora;
4. Pro6-Reitor(a) diretamente relacionado(a) ao evento;
5. Diretores(as) de unidades académicas;
6. Coordenadores(as) de cursos;
7. Chefes de Departamento;
8. docentes;
9. técnicos-administrativos;
10. representantes discentes;
11. convidados.

Essa ordem podera ser alterada quando a prépria natureza da ceriménia determinar
outra precedéncia.

8. PRECEDENCIA EM EVENTOS COM AUTORIDADES EXTERNAS

Quando uma solenidade da UFRRJ contar com autoridades externas, o Cerimonial
devera evitar a simples aplicagcdo de uma lista fixa.

Devera ser analisado:
e quem promove o evento;
e quem preside a solenidade;

e qual é o objetivo do ato;
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qual
autoridade possui competéncia diretamente relacionada ao assunto;

e qualinstituicao esta sendo representada;
e qual é o nivel hierarquico dos participantes.

Em eventos realizados conjuntamente pela UFRRJ e outra instituicao, recomenda-
se estabelecer previamente a autoridade que presidira o ato, mediante acordo
entre as instituicoes.

9. COMPOSIGAO DE MESA

A mesa de honra devera ser composta pelo menor numero possivel de autoridades,
privilegiando-se aquelas diretamente relacionadas a finalidade da solenidade.

Como regra, recomenda-se nimero impar de integrantes.

Exemplo para mesa com cinco autoridades:

Posicao Autoridade

1 28 autoridade em precedéncia
2 48 gautoridade em precedéncia
3 Autoridade que preside

4 32 autoridade em precedéncia
5 52 autoridade em precedéncia

Exemplo pratico
Considerando uma solenidade presidida pelo(a) Reitor(a):
[2]1[4] [REITOR(A)] [3][5]

A autoridade que preside ocupa o centro da mesa.
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10. REGRA DE POSICIONAMENTO

Quando a mesa estiver voltada para o publico, a autoridade de maior precedéncia,
depois da presidéncia, devera ser posicionada a direita de quem preside

A distribuicdo segue alternadamente:

Centro: autoridade que preside
Direita do centro: 22 autoridade
Esquerda do centro: 32 autoridade
Direita seguinte: 42 autoridade
Esquerda seguinte: 52 autoridade

Esquema:
5-3-1-2-4
Considerando:

1 = Presidente da solenidade

11. MESA COM NUMERO PAR DE AUTORIDADES

Quando houver numero par de autoridades, recomenda-se evitar a composigcao
excessivamente extensa.

Caso seja indispensavel a utilizacdo de numero par, a autoridade que preside
devera manter posicao central de referéncia, respeitando-se a alternancia
protocolar.

Sempre que possivel, o Cerimonial devera optar pela composi¢cao de mesa com
numero impar.

12. QUANDO O REITOR NAO PRESIDE A SOLENIDADE

Nem toda ceriménia realizada na Universidade precisa necessariamente ser
presidida pelo(a) Reitor(a).
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Quando houver autoridade externa cuja presenca seja diretamente relacionada a
finalidade do ato, podera ser estabelecida outra presidéncia, desde que isso seja
definido previamente.

O(a) Reitor(a), nesse caso, devera receber lugar de destaque compativel com sua
autoridade institucional.

13. REPRESENTANTE DO REITOR

Quando o(a) Reitor(a) ndo puder comparecer € enviar representante, o
representante deverd ser anunciado pelo cargo que efetivamente exerce,
acrescido da condicao de representante, quando pertinente.

Exemplo:

“Representando o Magnifico Reitor da Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro,
Professor(a) [nome], o(a) Vice-Reitor(a), Professor(a) [nome].”

O representante nao deve ser apresentado como se fosse o préprio titular do cargo
representado.

14. AUTORIDADES ESTRANGEIRAS E REPRESENTANTES DIPLOMATICOS

A presenca de autoridades estrangeiras, representantes diplomaticos ou
organismos internacionais exige atencao especial do Cerimonial.

Devem ser considerados:
e cargo exercido;
e pais ou organismo representado;
e precedéncia diplomatica;
e natureza darepresentagao;
e legislacdo e normas protocolares aplicaveis.

Em caso de duvida, recomenda-se consulta prévia ao protocolo diplomatico
competente.
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15. HOMENAGEADOS

Em cerimbnias de homenagem, a pessoa homenageada deve receber lugar de
destaque, ainda que sua posigao funcional ndo corresponda a maior precedéncia
entre os presentes.

Isso ocorre porque a natureza do evento pode modificar a ordem protocolar.
Sao exemplos:

e Professor(a) Emérito(a);

e Doutor(a) Honoris Causa;

e Comenda de Mérito Universitario;

e Medalha ou distingao honorifica;

e homenagem institucional;

e inauguracdo ou descerramento de placa.

Nessas situagodes, o Cerimonial devera conciliar a precedéncia hierarquica com a
finalidade da cerimoénia.

16. ORDEM DOS PRONUNCIAMENTOS

A ordem dos pronunciamentos nao precisa reproduzir exatamente a ordem de
entrada ou de composicao da mesa.

Como regra geral:
1. fala-se primeiro a autoridade de menor precedéncia;
2. seguem-se as autoridades em ordem crescente;

3. aautoridade que preside a solenidade realiza o pronunciamento final entre
as autoridades, quando adequado.

Em solenidades universitarias, recomenda-se que o(a) Reitor(a), quando presidir o
ato, faga o pronunciamento de encerramento da etapa institucional dos discursos.
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17. ORDEM DE PRECEDENCIA EM SOLENIDADE DE COMENDA

Em uma cerimbnia de concessdo de Comenda de Mérito Universitario,

recomenda-se:

1.

2.

6.

7.

Reitor(a), na presidéncia;

Vice-Reitor(a);

autoridade publica de maior precedéncia presente;

representante da unidade académica ou administrativa responsavel;
demais autoridades convidadas;

homenageado(a), em posicao de destaque;

familiares e convidados do homenageado.

O homenageado deve receber tratamento protocolar especial, independentemente
de ocupar ou nao cargo publico.

18. ORDEM DE PRECEDENCIA EM CERIMONIAS ACADEMICAS

Em cerimbnias como colagdes de grau, outorga de titulos e solenidades

académicas, deverao ser consideradas:

1.

2.

Reitor(a);

Vice-Reitor(a);

autoridades académicas diretamente vinculadas ao evento;
Diregcao da unidade académica;

coordenagao do curso;

paraninfo(a);

patrono/patronesse;

homenageados;

demais docentes;
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10. representantes estudantis.

Aorganizacao podera ser adaptada a tradicao académica da cerimdnia e as normas
internas da UFRRJ.

19. CONVIDADOS SEM CARGO OU FUNGAO PUBLICA

Personalidades que ndo ocupem cargo publico, mas que tenham relevancia para o
evento, poderao receber lugar de destaque em razao:

e dacondicdo de homenageado;

e da contribuicdo institucional;

e darepresentacao social ou cultural;
e darelacdo com a Universidade;

o dafinalidade da solenidade.

O Cerimonial devera evitar criar uma falsa precedéncia hierarquica apenas em
razao da notoriedade da pessoa.

20. PRECEDENCIA E BOM SENSO PROTOCOLAR

A aplicacdo da precedéncia devera ser acompanhada de bom senso, discricao e
conhecimento da finalidade do evento.

O Cerimonial deve evitar:
e Mmesas excessivamente numerosas;
e disputas por lugares;
e excesso de autoridades no palco;
e longas apresentacdes individuais;
e quebra da hierarquia protocolar;
e constrangimentos aos convidados;

e alteracOes de ultima hora sem avaliagcdo do Cerimonial.
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A precedéncia deve contribuir para a organizacao da solenidade, e ndo se
transformar em elemento de conflito.

21. PROCEDIMENTO RECOMENDADO AO CERIMONIAL

Antes de cada solenidade, o setor responsavel devera elaborar uma planilha de
precedéncia, contendo:

Ordem Nome Cargo/Funcao Instituicdo Condi¢ao no evento Posicao
1 [Nome] Reitor(a) UFRRJ Presidente Centro
2 [Nome] [Cargo] [Instituicao] Autoridade convidada Direita
3 [Nome] [Cargo] [Instituicdo] Autoridade convidada Esquerda
4  [Nome] [Cargo] [Instituicao] Autoridade convidada Direita
5 [Nome] [Cargo] [Instituicdo] Autoridade convidada Esquerda

A planilha devera ser preparada antes da ceriménia e utilizada pela equipe de
Cerimonial, Mestre de Cerimbnias, recepcao e organizagao do palco.

22. REGRA FUNDAMENTAL

Em caso de duvida sobre precedéncia, o Cerimonial devera considerar, nesta
ordem:

natureza do evento 2> autoridade que preside > cargo exercido 2 representacao
institucional = legislacao aplicavel > especificidades da solenidade.

A precedéncia deve ser planejada antecipadamente e comunicada a equipe
responsavel pelo evento, garantindo uniformidade, respeito institucional e
segurancga protocolar.



