ANEXO DA RESOLUÇÃO 200/CONSAD, DE 10/07/2018
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Governo Federal

Ministério da Educação

Fundação Universidade Federal de Rondônia

Resolução nº 200/CONSAD, de 10 de julho de 2018.

	Dispõe sobre o Regimento Interno da Assessoria de Cerimonial e Protocolo da UNIR. 


O Conselho Superior de Administração (CONSAD) da Fundação Universidade Federal de Rondônia (UNIR) no uso de suas atribuições e, considerando:

· Processo 23118.001872/2017-20;

· Parecer 499/CPMAA, da relatora conselheira Joliza Chagas Fernandes;
· Deliberação na 47ª sessão ordinária da Câmara de Política de Pessoal e Modernização Administrativa - CPPMA, em 20-06-2018;
· Deliberação na 82ª sessão Plenária, em 05-07-2018.
RESOLVE:
Art. 1o Aprovar o Regimento do Interno da Assessoria de Cerimonial e Protocolo da UNIR constante às folhas 05 a 13 do mencionado processo e anexo a esta resolução.
Art. 2º Esta resolução entra em vigor na data de sua publicação.

Art. 3º Revogam-se as disposições contrárias.

Conselheiro Ari Miguel Teixeira Ott

Presidente

REGIMENTO INTERNO

ASSESSORIA DE CERIMONIAL E PROTOCOLO DA UNIR
CAPÍTULO I
DA CONSTITUIÇÃO E SEUS FINS
Art. 1º A Assessoria de Cerimonial e Protocolo da Unir é um órgão de apoio e assessoramento do Gabinete da Reitoria e tem por objetivo planejar e organizar cerimônias institucionais, bem como primar por uma imagem de organização institucional estruturada, unificar os ritos nas solenidades e compor um modelo de cerimonial universitário eficiente.
§ 1º Dentro das relações institucionais de trabalho compete ao cerimonial proporcionar condições adequadas que promovam no clima organizacional a autoestima dos seus servidores, alunos e terceirizados, aumentando, assim, o pertencimento institucional e cumprindo, portanto, a tarefa precípua de projetar a imagem da instituição pela boa apresentação da qualidade do seu trabalho de educação superior, pesquisa e extensão.

§ 2º 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 comemoração pública que necessite de formalização e procedimentos relacionados à disciplina, à hierarquia, à ordem, à elegância, ao respeito, ao bom senso, ao bom gosto e à simplicidade, a serem seguidos pelos profissionais de cerimonial durante a organização e a realização de atos, públicos ou não.

§ 3º As normas do cerimonial público e a ordem geral de precedência a serem observadas nas solenidades oficiais realizadas no Brasil e nas missões diplomáticas brasileiras são reguladas pelo Decreto nº 70.274, de 09 de março de 1972, que orienta as solenidades públicas, considerando suas tradições e ajustando-as nas especificidades locais do evento.
Art. 2º As principais responsabilidades da Assessoria de Cerimonial e Protocolo da UNIR são:

I - Manter normatizado o desenvolvimento dos atos solenes;

II - Promover a aquisição de materiais necessários para o bom desempenho das solenidades;

III - Equipar os auditórios, tornando-os independentes nos atos solenes;

IV - Promover contínua capacitação dos membros da Assessoria e das Comissões de Cerimonial dos Campi e Núcleos para que possam desenvolver o trabalho uniformemente;

V - Unificar a agenda de eventos da UNIR a fim proporcionar maior participação das autoridades institucionais e efetiva comunicação;
VI - Promover junto à Assessoria de Comunicação a articulação das informações institucionais e a prontidão de acesso às mesmas;
VII - Constituir mecanismos de projeção da imagem institucional que apresente com eficiência seu produto à sociedade.
CAPÍTULO II
DA ORGANIZAÇÃO
Art. 3º A Assessoria de Cerimonial e Protocolo da UNIR tem a seguinte estrutura:

I - Assessor de Cerimonial;

II - Relações Públicas;

III - Secretário Executivo;

IV - Técnico em Som;

V - Assistente em Administração; 

VI - Mestre de Cerimônia.
§ 1º O titular da Assessoria de Cerimonial e Protocolo da UNIR será indicado pela chefia de gabinete e designado pelo Reitor.

§ 2º A Assessoria de Cerimonial e Protocolo da UNIR conta com uma equipe de apoio permanente formada por servidores da Universidade Federal de UNIR.

§ 3º Para melhor desempenho das atividades eventuais, haverá comissões de cerimonial dos Núcleos e Campi, as quais serão requisitadas para apoiarem os eventos da Universidade, a pedido da Assessoria e autorizadas pelo Reitor.
CAPÍTULO III

DAS COMPETÊNCIAS
SEÇÃO I
DAS COMPETÊNCIAS DO TITULAR DA ASSESSORIA DE CERIMONIAL E PROTOCOLO DA UNIR
Art. 4º Ao titular da Assessoria de Cerimonial e Protocolo da UNIR compete:

I - Estabelecer as normas internas de trabalho e realizar solenidades, fundamentadas na tradição universitária e pautadas no bom gosto, de acordo com os usos e costumes regionais.
II - Elaborar e manter atualizado o Manual de Cerimônias da UNIR, contemplando:

a) Normas de Cerimonial das distintas solenidades institucionais; e

b) Manual de Colação de Grau em todas as etapas.

III - Planejar, produzir e conduzir os eventos recomendados pela Reitoria de competência do Cerimonial Institucional;
IV - Acompanhar e assessorar, quando solicitado, o Reitor ou o representante da Reitoria em eventos públicos que forem participar;
V - Conduzir a mesa de abertura das solenidades para as quais for solicitado o serviço de cerimonial institucional com a presença da Reitoria;
VI - Orientar e supervisionar as atividades de cerimonial no âmbito da Instituição;
VII - Tratar de outros assuntos que dizem respeito ao Cerimonial da Instituição;
VIII - Organizar as solenidades e recepções que lhe forem incumbidas;
IX - Orientar as comissões de formatura da UNIR quanto às cerimônias de colação de grau;
X - Elaborar certificados, placas e outros expedientes concernentes à outorga de homenagens;
XI - Desempenhar outras atividades, a pedido do Gabinete da Reitoria, inerentes ao cargo.
Parágrafo único. Em relação aos eventos não conduzidos pela Reitoria e que não estejam sob a responsabilidade da Assessoria de Cerimonial e Protocolo da UNIR, será de responsabilidade da equipe de coordenação do mesmo o atendimento aos itens constantes da seção I.
SEÇÃO II

DAS COMPETÊNCIAS DAS RELAÇÕES PÚBLICAS
Art. 5º Ao Relações Públicas compete:

I- Preparar e acompanhar o cronograma de eventos da UNIR e direcionar para a Comunicação;
II - Implantar ações de relações públicas da UNIR com a ASCOM e demais assessorias de cerimonial público;
III - Auxiliar o assessor e a equipe de apoio nos eventos realizados sob responsabilidade da UNIR;
IV - Exercer outras atividades inerentes ao cargo a pedido do assessor de cerimonial e protocolo da UNIR;
V - Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

SEÇÃO III
DAS COMPETÊNCIAS DO SECRETÁRIO EXECUTIVO
Art. 6º Ao secretário executivo compete:

I - Atender ao expediente da Assessoria de Cerimonial e Protocolo da UNIR e ao público, registrar compromissos, informações e atendimentos telefônicos;
II - Auxiliar a Assessoria e equipe de apoio nos eventos realizados sob responsabilidade do órgão;
III - Exercer atividades inerentes ao cargo a pedido da Assessoria de Cerimonial e Protocolo da UNIR.

SEÇÃO IV
DAS COMPETÊNCIAS DO TÉCNICO EM SOM
Art. 7º Ao Técnico em Som compete:

I - Identificar o equipamento de som mais adequado para cada evento institucional, coordenado pela Assessoria de Cerimonial e Protocolo da UNIR;
II - Acompanhar o planejamento e desenvolvimento dos eventos institucionais para eliminar problemas durante o evento;
III - Executar outras tarefas inerentes ao cargo e atividades de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional e solenidades realizadas.
SEÇÃO V
DAS COMPETÊNCIAS DO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Art. 8º Ao Assistente em Administração compete:

I - Tratar documentos recepcionados na Assessoria de Cerimonial e Protocolo; classificar documentos segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar documentos conforme procedimentos, digitar textos e planilhas; preencher formulários;
II - Participar da elaboração de projetos referentes à melhoria dos serviços da Assessoria de Cerimonial e Protocolo do UNIR;
III - Executar outras tarefas inerentes ao cargo e ao nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

SEÇÃO VI
DO MESTRE DE CERIMÔNIA
Art. 9º O trabalho executado como Mestre de Cerimônia é factível a cada membro da Assessoria de Cerimonial e Protocolo da UNIR, Comissão de Cerimonial de Campi ou de Núcleo que atendam as características necessárias para o bom desenvolvimento da função.

Art. 10. São eventos, dentre outros realizados no âmbito da UNIR, de condução pela Assessoria de Cerimonial e Protocolo da UNIR:

I - Cerimônia de assinaturas de convênios, acordos e instrumentos análogos;

II - Aulas inaugurais e aulas magnas;

III - Congressos, seminários, simpósios, encontros e fóruns de nível institucional, com expressão nacional ou internacional;
IV - Solenidades para a realização de homenagens, entrega de títulos honoríficos, inaugurações, lançamentos de obras literárias, entre outros;

V - Solenidades de colação de grau de discentes;

VI - Solenidades de posse em cargos públicos e de transmissão de cargo de Reitor.

Parágrafo único. Na realização dos eventos descritos neste artigo, cabe à Assessoria de Cerimonial e Protocolo da UNIR orientar os organizadores do evento acerca das normas que regem o Cerimonial, incluindo aquelas de âmbito universitário adotadas pela UNIR.

CAPÍTULO IV

DAS DISPOSIÇÕES GERAIS
Art. 11. Com a finalidade de atualizar informações de interesse da UNIR, a Assessoria de Cerimonial e Protocolo da UNIR deverá manter contatos com os órgãos de cerimonial das instituições públicas e privadas.

Art. 12. Os servidores lotados na Assessoria de Cerimonial e Protocolo da UNIR e Comissões de Campi ou de Núcleo deverão ser submetidos a constante aperfeiçoamento profissional, mediante a participação em cursos, treinamentos, seminários, congressos e eventos congêneres.

Parágrafo único. A participação nos eventos referidos neste artigo importará, necessariamente, em apresentação de relatório e repasse das informações recebidas aos demais membros da Assessoria de Cerimonial e Protocolo da UNIR e às Comissões de Cerimonial dos Campi e dos Núcleos.

Art. 13.  Os casos omissos e as dúvidas suscitadas na aplicação deste regimento serão resolvidos pela Assessoria de Cerimonial e Protocolo da UNIR.

Art. 14. O presente regimento só poderá ser modificado no todo ou em parte por proposta da Assessoria de Cerimonial e Protocolo da UNIR ou pela da Chefia de Gabinete da Reitoria.

Art. 15. Este regimento entrará em vigor na data de sua publicação.
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