UNIVERSIDADE DE BRASILIA

ATO DA REITORIA N° 583/99

: O PRESIDENTE DA FUNDACAO E REITOR DA UNIVERSIDADE DE
BRASILIA, no uso de suas atribuigdes,

RESOLVE:

Instituir a Coordenagao de Cerimonial da Universidade de Brasilia, subordinada ao
Gabinete do Reitor, atribuindo-lhe as seguintes competéncias:

a)

b)

g

preparar, organizar e supervisionar as solenidades de concessao, pela UnB, de
diplomas, certificados, titulos e honradas, bem como as de outorga de grau;

no caso de servigos prestados por terceiros, orientar e supervisionar o uso da
beca, do capelo e das faixas relativas a cada curso, bem como no que diz
respeito a fotografia e a filmagem, para que atuem conforme o roteiro proposto
pelo Manual de Colagédo de Grau da UnB;

acompanhar, elaborar e organizar a agenda de visitas do Reitor;
aplicar as normas e os procedimentos do Manual de Cerimonial da UnB nas
ceriménias universitarias;

acompanhar o Reitor ou seu representante em suas visitas, bem como em
recepgdes, solenidades e eventos de que de participe como convidado, interna
ou externamente, colaborando na organizagao desses acontecimentos;

assegurar a observancia do cerimonial e da ordem de precedéncia nos eventos
que a Universidade promova ou em que seja anfitria;

orientar e supervisionar a expedi¢ao de convites que sejam em nome do Reitor
para cerimdnias e solenidades promovidas pelo Gabinete do Reitor e por outros
Centros de Custo;

h) assessorar o Reitor, o Vice-Reitor e os Decanos em assuntos referentes a area

de cerimonial;

i) orientar e supervisionar, desde que solicitado, os eventos de seminarios,

conferéncias, exposi¢oes e visitas de cortesia, nacionais e internacionais, nas
quais a Universidade de Brasilia se faca presente, bem como os cardapios,
decoragdes, lay-outs. Café da manha, almogos, jantares, coquetéis e
coffebreak;

j) orientar, indicar, contratar e ministrar cursos periédicos para os profissionais

que prestem servigos nas cerimdnias da UnB, tais como: recepcionistas,
garcons e mestres de cerimdnia.

Brasilia, 18 de junho de 1999.

LAURO MORHY
Reitor



