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1 APRESENTAGAO DO SETOR

O Cerimonial da Universidade Federal do Delta do Parnaiba foi criado em 01 de
fevereiro de 2023, por meio da nomeacao da Chefia do Cerimonial através da Portaria n® 69,
de 26 de janeiro de 2023, publicada em 31 de Janeiro de 2023, e integra a estrutura
administrativa do Gabinete da Reitoria da Universidade Federal do Delta do Parnaiba
(UFDPar).

Por meio da Resolugao n® 07/2021 do CONSUNI, tem a responsabilidade de organizar
as solenidades, festividades e cerimonias da Reitoria, competindo-lhe planejar, executar e
supervisionar o cerimonial destes eventos. Em outras solenidades, caso haja a presidéncia do
Reitor ou do Vice-Reitor, o Cerimonial prestard assessoria e orientagdo as coordenagdes dos
eventos, ndo cabendo, nesses casos, a organizacao, planejamento e execu¢do. Sao exemplos
de solenidades onde o Cerimonial atua diretamente: colagdes de grau, aulas magnas,
inauguracdes, posses, outorga de titulos honorificos e dignidades universitarias, assinaturas de
convénios, dentre outros.

Podera atuar ainda em congressos, seminarios, encontros, mesas-redondas, paineis,
palestras, jornadas, semanas académicas e demais eventos cientificos, conforme o previsto na

resolucdo vigente e de acordo com a indicagdo do Gabinete da Reitoria.


https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/resolucoes/resolucoes-consuni/2021/resolucao_07_2021_consuni_compressed-1.pdf
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2 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA DA
UNIDADE

2.10rganograma da Unidade
A Figura 1 apresenta o Organograma do Gabinete da Reitoria, onde esté inserida a
Subunidade Cerimonial.

GABINETE DA
REITORIA

SECRETARIA =
e e SERVICO DE EXPEDIGAO DE

GABINETE DO REITOR QIDSIORICIALL

SECRETARIA DOS
CONSELHOS SUPERIORES CERIMONIAL

SECRETARIA GERAL DAS
ASSESSORIAS

Fonte: Elaborado pelos membros do Cerimonial (2023)

2.2Principais Normas Direcionadas da Unidade

As principais atribuicdes da Subunidade CERIMONIAL vinculada ao Gabinete da

Reitoria sao (UFDPar, 2023):

e Estatuto da Universidade Federal do Delta do Parnaiba (Portaria n°342 de 21

de Junho de 2021 e publicado no DOU de 22 de Junho de 2021).

e Competéncias da Subunidade Cerimonial (Resolucio CONSUNI n® 07 de 08

de Outubro de 2021).
2.3Competéncias da Subunidades e Setores da Unidade
Cerimonial, ¢ uma subunidade vinculada ao Gabinete da Reitoria da
Universidade Federal do Delta do Parnaiba - UFDPar e possui como competéncias:

- Planejar, organizar e executar as cerimdnias e solenidades oficiais, tais como: Colacao
de Grau, Outorga de Titulos Honorificos, Inauguracao, Posse, Assinatura de

Convénios, Langcamento de Livro, Conferéncias, dentre outros.

- Assessorar o(a) Reitor(a), o(a) Vice-Reitor(a) ou seu representante oficialmente

designado, quanto ao protocolo a ser observado nas cerimonias oficiais.

- Recepcionar e acompanhar autoridades em visita a UFDPar, quando solicitado pelo

Gabinete do(a) Reitor(a).

- Orientar a comunidade universitaria com relagdo aos atos protocolares e cerimonial,
na organizacao de cursos, eventos, semindrios, congressos, workshop, encontros de
dirigentes, semanas de cursos e/ou outras atividades relacionadas a sua area de

competéncia.

- Assessorar o(a) Reitor(a) e o(a) Vice-Reitor(a) em solenidades internas e externas,

quando previamente solicitado; informando a administragdo superior, por meio

impresso ou eletronico, um breve historico sobre o evento.


https://ufpi.br/component/content/article/163-parnaiba/41432-estatuto?Itemid=101
https://ufpi.br/component/content/article/163-parnaiba/41432-estatuto?Itemid=101
https://ufpi.br/arquivos_download/arquivos/Parnaiba/2021/CONSUNI/RESOLU%C3%87%C3%83O_07_2021_CONSUNI.pdf
https://ufpi.br/arquivos_download/arquivos/Parnaiba/2021/CONSUNI/RESOLU%C3%87%C3%83O_07_2021_CONSUNI.pdf
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Responder, por meio de e-mail, convites recebidos de outras institui¢des ou empresas,
agradecendo e justificando a auséncia, caso ndo haja representagdo da UFDPar,
parabenizando o 6rgdo pela realizagdo do evento.

Produzir roteiros e instruir estudantes, técnicos e docentes a coordenarem os eventos
académicos e de extensdo da UFDPar, caso o Cerimonial seja solicitado.

Promover e auxiliar diversos eventos de interesse da UFDPar, de ordem da Reitoria.
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3 OBJETIVOS E METAS DO SETOR
3.10bjetivos

Os objetivos do Cerimonial da Universidade Federal do Delta do Parnaiba - UFDPar

sao:

e Planejar, administrar, coordenar e controlar os ritos académicos nos eventos
relacionados a Reitoria ou de ordem do Reitor/Vice-Reitor;

e Prestar assessoria em todos os eventos de ordem da Reitoria, tais como solenidades,
festividades e cerimdnias.

e Executar as solenidades de Colagdo de Grau, elaborando o roteiro e o script, bem
como respeitar as normas protocolares e a Ordem Geral de Precedéncia, além de zelar
pelo cumprimento das normas para o ato da solenidade.

3.2Metas

e Aumentar ininterruptamente o indice de satisfacdo dos espectadores; formandos;
convidados e demais participantes das cerimodnias.

e Melhorar continuamente a atuacdo do Cerimonial nos eventos que estiverem sob sua
responsabilidade.

e Realizar com éxito todos os eventos de sua responsabilidade vinculados a Reitoria da
UFDPar.

e QGarantir a minimizagao de infortinios que possam impedir a efetivacdo das atividades.

e Elaborar e realizar mini cursos referente a organizacao basica de eventos, cerimonial e
protocolo.

e (Criar um Manual de Orientacdo para os concludentes da UFDPar.

e Elaborar cartilhas de orientagdo/instru¢do acerca das normas protocolares para as
cerimoOnias universitarias.

e C(riacao dos POP’s do Cerimonial;

e FElabora¢do dos planos de aquisi¢des de bens e servigos para o Cerimonial da
UFDPar;

e Inserir no site oficial da UFDPar as informagdes pertinentes as atividades
desenvolvidas pelo Cerimonial,

e Elaboragao do Plano de Risco do Cerimonial.
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4 ESTRATEGIA E DESEMPENHO DO SETOR (ESTRUTURA E
ORGAMENTARIA)

4.1 Estrutura Fisica do Setor
O CERIMONIAL esta localizado na Universidade Federal do Delta do Parnaiba,

Bloco B, Setor Oeste, sala 06, mesmo bloco da Reitoria da UFDPar. O espago fisico ¢
constituido por uma tunica sala, onde se concentra a Chefia do Cerimonial, bolsistas e por dois
Assessores Especiais do Reitor. A sala conta com climatizagdo; mesas; computadores; acesso
a internet e demais equipamentos para utilizacdo dos servidores.

Figura 2 - Apresenta as fotos da Sala onde esta inserido o CERIMONIAL.

Sala do Cerimonial da
UFDPar

Fonte: Elaborado pelos membros do Cerimonial (2023)

4.2 Diagnéstico do Setor

4.2.1 Analise SWOT
Quadro 1 — Matriz S.W.0.T. do CERIMONIAL

AMBIENTE INTERNO

AMBIENTE EXTERNO

Forgas

Oportunidades

Qualificagdo técnica e profissional da
responsavel da equipe;

Assiduidade, disciplina, produtividade,
responsabilidade e compromisso da
responsavel pela equipe;

Dominio técnico aos principais
servigos e sistemas digitais para
execugdo das tarefas;

Flexibilizacdo dos horarios devido aos
tipos de demandas do setor.

Auxilio de bolsistas para as demandas

Criar os documentos oficiais e
necessarios do setor.

Criagdo de mini cursos referente ao
cerimonial.

Criacdo de manuais e cartilhas para os
concludentes da UFDPar.

Criagdo dos POP’s do Cerimonial,
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diarias e consequentemente de cada
semestre.

AMBIENTE INTERNO

AMBIENTE EXTERNO

Fraquezas

Ameagas

Setor recém criado;

Planejamento Institucional do setor em
fase inicial;

Falta de documentos oficiais proprios
acerca do Cerimonial, tais como
normativas e resolu¢des da UFDPar;
Auséncia de infraestrutura adequada as
necessidades administrativas;
Insuficiéncia de pessoal a compor o
quadro do setor;

Falta de equipamentos proprios para as

A relagdo de dependéncia da tutora
UFPI em relacdo a protocolos e
documentos;

Divisdio de sala com outras
subunidades, o que pode dificultar a
atuagdo em determinados momentos;
Possiveis situagdes externas que
possam paralisar ou adiar os rituais e
protocolos cerimoniais

O nido atendimento das demandas de
equipamentos e servigos através das

demandas que ocorrem licitagdes e pregdes.
semestralmente, o que limita um nivel
ainda maior de qualidade.

- Falta de sala privativa para atender
somente as demandas do Cerimonial.

- Falta de previsdo or¢amentaria para
atender as demandas de equipamentos
e servigos necessarios a execucdo dos

eventos.

Fonte: Elaborado pelos membros do Cerimonial (2023)

Para Volpato, B (2022), a analise ou matriz SWOT — em portugués, analise ou matriz
FOFA - ¢ entendido como sendo um método de planejamento estratégico do qual engloba a
analise de cenarios para as possiveis tomadas de decisoes, onde sao englobados 4 fatores. No
inglés, elas sdo: Strengths, Weaknesses, Opportunities € Threats. Enquanto no portugués é:
Forgas, Oportunidades, Fraquezas e Ameacas. As forcas e fraquezas estdo ligadas a
quem gerencia algo, tem controle e pode decidir ou mudar algo dentro da propria organizagao.
Ja as oportunidades e ameacas falam sobre situagdes externas, que fogem ao controle interno.
Portanto, na analise SWOT, esses dois cenarios ficam conhecidos como sendo o ambiente
interno e externo, respectivamente.

Por meio dessa analise SWOT, foi possivel observar as forcas verificadas dentro da
subunidade Cerimonial. Estando chefiada por uma profissional com qualificagdo técnica para
o cargo, esta subunidade contando com todos os seus bolsistas e estagidrios a disposicao,
possui assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade e compromisso. Além disso, a
responsavel junto a sua equipe tem dominio técnico aos principais servigos e sistemas digitais

para execucdo das tarefas e atribuicdes que sdo ligadas ao Cerimonial. Devido as suas

9
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demandas, também possui bastante flexibilidade de horéarios para realizagdo das suas
atividades.

No que se refere as oportunidades que foram observadas dentro do Cerimonial, ficam
evidenciadas grandes possibilidades, haja vista que esta Subunidade ¢ recente e ainda nao
possui todos os seus documentos oficiais a disposi¢ao, possibilitando assim a criagcdo destes
através da equipe disposta no cerimonial, como por exemplo os POP’s (Procedimento
Operacional Padrao). Também ¢é visto como uma oportunidade, a criagdo de mini cursos
referente as procedéncias em cerimoOnias para aqueles alunos que possam estar se
interessando. Além disso, ¢ de vital importancia a criagdo de manuais e cartilhas que auxiliem
os concludentes através de informagdes simplificadas e acessiveis.

No que diz respeito as ameagas identificadas em relagdo ao Cerimonial, podemos
principiar o fato do setor ter sido criado recentemente, podendo ocasionar alguns desconfortos
devido a falta de documentos oficiais proprios ainda estarem em fase de construg¢do, bem
como o planejamento institucional da subunidade. Além disso, ¢ evidente a falta de
infraestrutura adequada para atender as necessidades administrativas, uma vez que o
Cerimonial ndo possui ainda todos os equipamentos necessarios para a realizagdo das
demandas administrativas e que sdo recorrentes relacionadas as suas competéncias e
atribuicdes previstas. Além disso, o Cerimonial necessita de uma sala privativa, uma vez que
divide sala com outras subunidades. Por fim, outra situagdo ¢ falta de previsdo orcamentaria
para atender as demandas de equipamentos e servigos necessarios a execugao dos eventos.

Diante de situagdes relacionadas ao ambiente externo, a subunidade Cerimonial por
sua vez padece, devido a sua relacdo de dependéncia da tutora UFPI, principalmente em
relagdo a protocolos e formas de proceder em determinadas situagdes, colocando em risco a
efetividade das atividades no que refere as cerimdnias que sao de competéncia do
Cerimonial. Somado a isso, por vezes torna-se inviavel também a divisdo de sala com outras
subunidades ligadas ao Gabinete da Reitoria, como ocorre atualmente, limitando os espaco
para manuten¢do de demandas fisicas e pertences do Cerimonial, que além disso, precisa estar
sempre recebendo alunos e coordenagdes diariamente para tratar de assuntos de solenidades e
demais cerimonias. Outro fator sdo as possiveis situacdes de quaisquer natureza externas que
possam paralisar ou adiar os rituais e protocolos cerimoniais. Para finalizar, o ndo
atendimento das demandas de equipamentos e servicos através das licitagdes e pregoes € outro

grande risco inerente ao Cerimonial.

10
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4.2.2 Balanced ScoreCard (BSC)

Quadro 2 — Balanced ScoreCard (BSC) do CERIMONIAL

Buscar por meio de
licitagbes a aquisigao
de materiais e
equipamentos
necessarios para o
cerimonial.

Fazer a licitacao
dentro do prazo com
todas as demandas.

Documentos

Verificar os materiais e
equipamentos necessarios.

Ser referéncia no
ambito cerimonial.

Realizar todas as
cerimobnias com éxito.

Relatérios e documentos.

Seguir os protocolos e manuais
corretos.

Aumentar a satisfagéao
dos envolvidos.

Qualificar a equipe
com subsidios de
informacgdes.

Documentos e relatérios.

Criar manuais, roteiros e cartilhas de
instrucoes.

Analisar os resultados
apos os eventos

cerimoniais realizados.

Conseguir realizar
todas as cerimobnias de
acordo com os
protocolos.

Documentos e relatorios.

Avaliar cerimbnias anteriores e fazer
corregdes para as seguintes.

Fonte: Elaborado pelos membros do Cerimonial (2023)

11
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4.2.3 Mapa Estratégico

Figura 3 — Mapa estratégico do CERIMONIAL

. MISSAO: " VISAO:
gar valor a partir da realizacio de Ser reconhecido como referéncia para
eventos vinculados a reitoria, com outras universidades, pela excepcional
integridade, responsabilidade e organizacao e por oferecer uma
efetividade. experiéncia (nica.

PERSPECTIVA FINANCEIRA

PERSPECTIVA DE RESULTADO

PERSPECTIVA DE GESTAO E GOVERNANGA

II
II

PERSPECTIVA DE GESTAO E GOVERNANCA

Fonte: Elaborado pelos membros do Cerimonial (2023)

12
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4.2.4 Quadro de Identificacdo Institucional

Quadro 3 Identificagao Institucional

Gabine | Reitoria Reitor Jodo Docente 1774312 Docente Doutor 69/2023- | 27.01.2023
te da Paulo MEC
Reitoria Sales
Macedo
Objetivos/competé Vice-Reitor Vicente Docente 169299 Docente Doutor 118/2023- | 09.02.2023
ncias de UFDPAR
Paula
Censi
Borges
O principal Chefe de Selmira Técnico 1475784 Técnico Especialista 67/2023- | 01.02.2023
objetivo do Gabinete Maria administrativo administrativo UFDPAR
Gabinete da Ribeiro
Reitoria é Alves
assessorar o
Reitor e
Vice-Reitor com
estrutura de apoio
politico-administrat
ivo.
Chefe de Heidi Docente 1864337 Docente Mestre 69/2023- | 31.01.2023
Cerimonial Graciell
e Kanitz UFDPAR

Fonte: Elaborado pelos membros do Cerimonial (2023)
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4.3.1 Escalas de Classificacdo dos Riscos Institucionais

Tomando como base a orientagcdo da Metodologia de Gestao de Riscos,

especificada pela CGU (2018), foram calculados os niveis dos riscos identificado

para o Cerimonial da UFDPar a partir de critérios de probabilidade e impactos, a

saber:

Quadro 4 Escala de probabilidade com os respectivos scores e descrigdao dos atributos

para o calculo do risco

PROBABILIDADE

ESCALA DE PROBABILIDADE

DESCRICAO
Em situagbes excepcionais o evento
podera até ocorrer, mas nao ha histérico
conhecido do evento ou ndo ha indicios
que sinalizem
sua ocorréncia, portanto, é improvavel que
aconteca.

O histdrico conhecido aponta para baixa
frequéncia, podendo o evento ocorrer de
forma inesperada ou casual.

Repete-se com frequéncia razoavel ou ha
indicios que possa ocorrer de alguma
forma.

Alta

Repete-se com elevada frequéncia ou sua
ocorréncia é até esperada pois os indicios
apontam essa possibilidade.

Os indicios indicam claramente que o,
evento ocorrera, portanto, é praticamente
certo.

Fonte: ABNT (2009)

14
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Quadro 5 Escala de impacto com os respectivos scores e descrigdo dos atributos para
o calculo de risco

ESCALA DE IMPACTO
IMPACTO DESCRICAO

1 N&o altera o alcance do objetivo.
Compromete em alguma medida o alcance
2 do objetivo, mas ndo impede o alcance da

maior parte do atingimento do objetivo.
Compromete razoavelmente o alcance do

3 objetivo, porém recuperavel.
Compromete a maior parte do atingimento
4 do objetivo, sendo de dificil reversao.
Compromete totalmente ou que totalmente
5 o atingimento do objetivo, de forma

irreversivel.

Fonte: ABNT (2009)

A multiplicacédo entre os valores de probabilidade e impacto define o nivel do
risco inerente, ou seja, o nivel do risco sem considerar quaisquer controles que
reduzem ou podem reduzir a probabilidade da sua ocorréncia ou do seu impacto.

RI = NP x NI, em que:

RI = nivel do risco inerente

NP = nivel de probabilidade do risco

NI = nivel de impacto do risco

A partir do resultado do calculo, o risco pode ser classificado dentro das

seguintes faixas:

Quadro 6 — Classificagao do nivel de risco a partir da escala dos scores calculados.

CLASSIFICACAO DO NIVEL DE RISCO

ESCALA

RM (Risco Médio)

RA (Risco Alto 7-12
13-25

Fonte: ABNT (2009)

15
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4.3.2 Reconhecimento e Classificacdo dos Riscos Institucionais

DO H4ZmMm<MmmnOUZmMmIO

Ambiente

Tipos

EXTERNO

Ambiental

Fatores
naturais

Quadro 7 - Identificagdao dos Riscos

Cerimonial

Chuvas fortes, doengas
ou quaisquer situacoes
naturais que
impossibilitem

a realizagdo das
cerimonias,

0 acesso aos espacos da
cerimonia ou mudancga
de

protocolos de atuagao,
a exemplo da Pandemia
da Covid-19.

Fatores externos naturais
que em sua maioria
fogem

do controle dos
envolvidos.

Paralisagdo ou nao
realizagdo das
demandas

que ocorrem neste
momento.

16
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Social

Paralisacao
dos
servigos de
limpeza.

Prefeitura
Universitaria

Eventuais situacdes que
venham a paralisar a
realizagdo das atividades
de limpeza dos
terceirizados,

0 que impossibilitaria a
utilizacao dos espacos
para solenidades e
eventos

de responsabilidade do
Cerimonial.

Greves ou paralisacdes
dos terceirizados.

A falta de limpeza ou a
ndo utilizacado dos
espacos.

Social

Insuficiéncia
de
equipe.

Pro-Reitoria de
Gestdo de Pessoas

Insuficiéncia de pessoal
para compor
efetivamente
a equipe do Cerimonial

Falta de vagas ou
or¢camento
para contratagao.

Sobrecarga de trabalho
na equipe.

Social

Equipe de
apoio.

Cerimonial

O ndo comparecimento
da

equipe que presta auxilio
na organizagao do
cerimonial, a exemplo
de recepcionistas,
servico

de copa, secretarias;

Possiveis situagdes de
saude ou fatores externos
que impossibilitem a
presenga da pessoa.

Imprevistos e atrasos
nas demandas.
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Falhas gerais.

Prefeitura
Universitaria

Falhas no fornecimento
de energia, som e
iluminagao nos eventos
por parte da Prefeitura

Indisponibilidade dos
materiais

ou problemas técnicos
oriundos a baixa

Reducao na qualidade
e atrasos

na realizacao das
demandas.

INTERNO

Universitaria e demais  |qualidade.
Tecnoldgico setores;
Auséncias de  |Pro-Reitoria de Auséncia de Falta de equipamento Dependéncia com
equipamentos |Administragdo equipamentos proprio. outros
proprios. proprios para as setores que tenham os
demandas materiais.
que ocorrem
semestralmente, o que
limita um nivel ainda
Financeiro maior qualidade.
Restri¢ao Pro-Reitoria de Restricao orcamentéria |Falta de orgcamento ou Reducao da qualidade
orcamentdria |Administragdo e para restricdo orgamentaria. e
Pro-Reitoria de a contratagao, locagao sobrecarga nas
Planejamento. ou aquisi¢do de bens e demandas.
Servigos necessarios
para o setor do
Financeiro Cerimonial.
Descumprimen |Pro-Reitoria de Nao cumprimento da Falta de compromisso ou |Falta dos servigos
to Administragdo prestacao de servicos falhas. solicitados.
de servigos. por parte das empresas
Financeiro licitadas.
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Insuficiéncia  |Pro-Reitoria Insuficiéncia no quadro |Falta de vagas ou Reducao da qualidade
de pessoal. de Tecnologia, pessoal para fornecer orgamento e
informacao e suporte tecnoldgico ao  [para contratagdo. sobrecarga nas
Tecnoldgico Comunicagao. longo dos eventos. demandas.
Inexisténcia de |Prefeitura Inexisténcia de materiais |Restri¢do or¢amentaria ou |[Redugdo da qualidade
materiais Universitaria graficos da universidade [a ndo dos servigos.
graficos. para uso em eventos solicitagdo destes
diversos, a exemplo de  [pedidos.
banners, faixas, pastas,
adesivos e bandeiras
com o brasdo da
Tecnoldgico UFDPar;
Equipamento |Pré-Reitoria de Auséncia de Falta de orcamento ou Redugao da qualidade

Tecnoldgico

exclusivos do
Cerimonial.

Administragao

equipamentos

de uso prioritario ou
exclusivo do Cerimonial,
tais como caixas de som,
microfones, cameras
fotograficas, mesas de
som;

restri¢ao
or¢amentaria.

dos servigos.
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Falhas gerais.

Pro-Reitoria
de Tecnologia,
informacao e
Comunicagao.

Risco de falhas nos
equipamentos de sons,
iluminagao e demais
aparatos que sao
disponibilizados e
utilizados nos espacos
para realizacdo das
solenidades, eventos
e demandas do
Cerimonial,
disponibilizados pelas

Indisponibilidade dos
materiais

ou problemas técnicos
oriundos de baixa
qualidade.

Reducao na qualidade
e atrasos na
realizagdo das
demandas.

Tecnoldgico empresas contratadas;
Dependéncia [Reitoria da A relagdo de Desmembramento da Dependéncia em
com a UFPI. |UFDPar. dependéncia da UFDPar relagdo a manuis,
tutora UFPI em relacdo a|com a UFPL protocolos e
protocolos e normativas.
Legal documentos;
Sala privativa [Pro-Reitoria de Divisado da sala com Falta de privacidade
Administragao. Falta de sala privativa  |outras para
para atender somente subunidades. atender aos alunos,
as demandas do coordenagdes ¢ demais
Legal Cerimonial. demandas.
Documentos  |Cerimonial Subunidade recém- criada |Necessidade de
oficiais Falta dos documentos embasamento
da subunidade oficiais no que ja foi criado em
proprios acerca do outras universidades.
Cerimonial, devido a
Legal recente
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criacdao da Subunidade,
como atos normativos,
resolucdes, manuais

e cartilhas;

Fonte: Elaborado pelos membros do Cerimonial (2023)

A identificagdo dos riscos podem ocorrer principiando pela origem dos eventos, sejam estes advindos de forma interna ou
externa, verificando os tipos classificados, a origem, as unidades responsaveis, 0os objetos a serem analisados, as causas e
consequéncias dessas situagdes. Portanto, nota-se que os riscos ambientais, sociais, tecnolégicos, financeiros e legais sdo os
identificados neste estudo, mostrando que s&o oriundas principalmente pela recente criagdo desta subunidade, fator este que

ainda gera algumas limitagdes passiveis de serem sanadas ao longo do tempo.
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Quadro 8 - Avaliagao dos Riscos

AVALIACAO DOS RISCOS

Nivel de Risco

Probabilidade (P) Impacto (l) Inerente
A . Grau de ,
Grau de Ocorréncia Nivel Nivel PxI
Impacto

Baixa (entre 10% e 30%) 2 Alto 4 8
11\/(1)1;/1:)0 Baixa (menor que ) Meédio 3 3
Alta (entre 50% e 70%) 4 Alto 4 16
Muito Baixa (menor que

10%) 4 1 Alto 4 4
Média (entre 30% ¢ 50%) 3 Muito Alto 5 15
Alta (entre 50% e 70%) 4 Médio 3 12
Meédia (entre 30% e 50%) 3 Médio 3 9
Baixa (entre 10% e 30%) 2 Médio 3 6
Alta (entre 50% e 70%) 4 Alto 4 16
Alta (entre 50% e 70%) 4 Médio 3 12
Alta (entre 50% e 70%) 4 Médio 3 12
Meédia (entre 30% e 50%) 3 Muito Alto 5 15
Alta (entre 50% e 70%) 4 Médio 3 12
%EL;S)AIta (entre 70% 5 Muito Alto 5 25
Alta (entre 50% e 70%) 4 Alto 4 16

Fonte: Elaborado pelos membros do Cerimonial (2023)

Nesta avaliagao de riscos, sdo classificadas as probabilidades e os impactos

causados pelos riscos identificados, classificando eles quanto ao seu grau e o seu

nivel. Apos isso, é possivel mensurar o risco inerente através da relagao desses dois

indicadores. Observa-se uma variagao significativa no grau de ocorréncia, ao

mesmo passo que fica evidente que estes sado qualificados como de impactos

significativos, portanto devem ser considerados e tratados em suas devidas

medidas.

22



UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA
PLANO DE GESTAO DE RISCOS 2023- 2025

4.3.4 Verificacdo de Controles de Riscos

Quadro 9 - Verificagdo de Controles de Riscos

VERIFICACAO DE
CONTROLES DE
RISCOS

Existéncia de Controle
(POSSIBILIDADES DE
RESPOSTAS: SIM OU NAO)

NAO

NAO

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

Fonte: Elaborado pelos membros do Cerimonial (2023)

Este item aborda sobre a verificagdo do controle de riscos, respondendo
acerca da existéncia de medidas de controle para essas situag¢des identificadas nas
tabelas anteriores. Ficou evidenciado e respondido como “N&o”, os itens cujos
objetos analisados sao os fatores naturais e a possivel paralisagdo dos servigos de

limpeza. Para os demais foi respondido como “Sim”.
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4.3.5 Melhoria e/ou Implementagéo de Sistemas de Controles de Riscos

Quadro 10 - Melhoria e/ou Implantagcdo de Medidas de Controles de Riscos

MELHORIA E/OU IMPLANTACAO
DE MEDIDAS DE
CONTROLE DE RISCOS

Avaliacéo de
Medidas de Melhoria Controles
de Controles Existentes Medidas de Controle Existentes
(caso necessario) a serem implementadas (P x1xFA)
Inexistente Buscar criar protocolos a
serem implantados nessas 8
eventuais situagoes.
Inexistente A propria equipe do
Cerimonial ficara responsavel 6,3
pelas medidas basicas.
Inexistente Buscar complementar o 112
quadro de pessoal. ’
Inexistente A propria equipe do
Cerimonial ficara )3
responsavel pelas ’
medidas basicas.
Inexistente Por meio de medidas 75
alternativas. ’
Licitar os Fazer a licitacao dos
equipamentos equipamentos 6
necessarios. necessarios para as
demandas.
Inexistente Fazer a licitacdo com 45
antecedéncia. ’
Inexistente Buscar solucionar por
meio de recursos da
UF e medidas legais 4,2
para cumprimento
das entregas.
Inexistente A prépria equipe do
Cerimonial ficara 112
responsavel pelas ’
medidas basicas.
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demais necessidades.

Inexistente Solicitar esses
materiais com 8.4
antecedéncia.

Licitar os Fazer a licitagao

equipamentos dos equipamentos 6

necessarios. necessarios para
as demandas.

Inexistente Por meio de medidas 12
alternativas.

Embasamento externo Criar os proprios protocolos

em documentos de com base em outros 6

outras universidades. j& existentes.

Inexistente Buscar uma sala
exclusiva para o 12,5
Cerimonial

Criacao dos documentos Criar os documentos,

oficiais da subunidade. manuais, cartilhas e 8

Fonte: Elaborado pelos membros do Cerimonial (2023)

Neste item é analisado acerca das medidas de melhoria de controles ja

existentes em caso de real necessidade. Também é elaborado sobre as medidas a

serem implementadas para controle destes riscos. Por fim, é avaliado por meio da

relacdo do risco inerente identificado anteriormente em relagdo ao fator de controle

destacado no Plano de Gestdo de Riscos. O resultado alcangado apontara o Nivel

de Risco Residual.
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4.3.6 Monitoramento dos Riscos Institucionais

Quadro 11 - Monitoramento dos Riscos

MONITORAMENTO
DOS RISCOS
Relacdo de medidas
(relatérios, documentos,
portifélios, entre outros)
Relatoérios

Relatorios

Documentos

Documentos

Relatorios

Relatorios

Documentos

Documentos

Documentos

Relatorios

Relatorios

Relatorios

Documentos

Documentos

Documentos

Fonte: Elaborado pelos membros do Cerimonial (2023)

Por meio deste mecanismo, a subunidade apontou as medidas, instrumentos
e outras formas que permitam a operacionalizacdo do Monitoramento de Riscos.
Ficou evidenciado a presenca especialmente de monitoramento por meio de

documentos proprios e relatorios avaliativos.
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Quadro 12 - Tratamento dos Riscos

X MITIGAR Cerimonial Médio
prazo
Prefeitura Médio
X MITIGAR Universitaria prazo
Pro-Reitoria de Médio
X X X TRANSFERIR Gestao de Pessoas |Prazo
X TRANSFERIR Cerimonial Médio
prazo
Prefeitura Médio
X MITIGAR Universitaria prazo
Pro-Reitor:
X X X TRANSFERIR |Pré-Reitoria  —jCurto
de Administragdo |prazo
Pro-Reitoria de Médio
ini 5 razo
x X x TRANSFERIR  |Administragdoe P
Pro-Reitoria
de Planejamento.
Pro-Reitoria de Médio
X X MITIGAR Administragao prazo
Pro-Reitoria Médio
i razo
x X x TRANSFERIR | ¢ Tecnologia, P
informacao e
Comunicagao.
Prefei
X TRANSFERIR [, rereitura - Curto
Universitaria prazo
Pro-Reitoria Médio
X X MITIGAR de Administragdo |Prazo
Pro-Reitoria Médio
i razo
x MITIGAR fie Tecnol~og1a, p
informacao e
Comunicagio.
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Reitoria da Médio

X MITIGAR UFDPar. prazo
X TRANSFERIR Pro-I‘{e‘ltorlaNde Médio
Administragao. prazo

. . MITIGAR Cerimonial Curto
prazo

Fonte: Elaborado pelos membros do Cerimonial (2023)

Os riscos ja identificados, elencados e qualificados ao longo deste estudo,
necessitam passar por medidas de tratamentos. Para isso, foi necessario
inicialmente classificar elas quanto ao seu tipo, sejam estas taticas, operacionais ou
orcamentarias/financeiras. Depois foi definido a agéo, restringindo a possibilidade de
apenas 4 respostas: EVITAR; TRANSFERIR; MITIGAR; ACEITAR). Por fim, foram

elencados os setores e unidades responsaveis e 0s seus respectivos prazos.
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5 RESULTADOS

Um bom planejamento em uma instituicdo de ensino € de suma importancia
para todos os envolvidos dentro desta esfera. Quando uma organizagdo esta
alinhada com suas estratégias em cada um dos seus niveis hierarquicos, 0s
resultados passam a surgir de forma mais natural, a fim de que a curto, médio e
longo prazo os objetivos e metas tragados sejam finalmente alcangados, superando
e tratando também os eventuais riscos para cada setor oriundo da Universidade
Federal do Delta do Parnaiba. Portanto, na busca pela identificacdo desses riscos

envolvendo o Cerimonial, podemos elencar as seguintes proposic¢oes:

e A busca pela criagao de vagas para a subunidade Cerimonial, a fim de
que a equipe fique maior e possa atender de fato as demandas semestrais ao

longo das cerimbnias que sdo constantemente requisitadas.

e Licitacdo de equipamentos e demais aparatos necessarios, para que a
subunidade tenha seus instrumentos proprios e consiga realizar todas as
suas demandas sem depender de outros setores, além de fazer a prépria
manutencdo destes equipamentos e possiveis empréstimos a outras

unidades em eventos da Universidade Federal do Delta do Parnaiba.

e Criacao de materiais graficos para a Universidade, para uso geral em
todos os eventos em que o Cerimonial possa estar envolvido direta ou
indiretamente. Esses materiais sdo por exemplo: banners, faixas, pastas,

adesivos e bandeiras com o brasdo da UFDPar.

e A relagao de dependéncia com a tutora UFPI, ainda gera dependéncia em
relagao a alguns protocolos, atos normativos, resolugdes, manuais e
cartilhas a serem seguidos durante as ceriménias, portanto € necessario que
haja a construgdo destes, a fim de que se sane esse gargalo e que esta
subunidade seja totalmente independente em relacdo a estes fatores

mencionados.
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Buscar uma sala privativa é um ponto de muita relevancia também, haja
vista que frequentemente a subunidade atende diversas demandas,
reunides, empréstimos e demais situagbes que necessitam de espaco

exclusivo para um melhor atendimento e cumprimento de suas atribui¢des.
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6 CONSIDERAGOES FINAIS

O plano de gestao de riscos € uma tarefa excepcionalmente importante, pois
faz parte das obrigacbes da organizacdo, de responsabilidade do setor
administrativo. Por meio dessa ferramenta € possivel se preparar para possiveis
acontecimentos, mensurar as possiveis situagées e definir solugdes previamente
estabelecidas, a fim de minimizar ocorréncias consideravelmente negativas. Além de
que, esse documento inclui os objetivos futuros que a organizacao deseja,
eventualmente buscar prevenir as possiveis ameagas a esses objetivos e metas.

O documento conta planilhas e tabelas onde sao mensurados os riscos
internos e externos do Cerimonial, que por sua vez possam acarretar futuramente
desvios nos processos administrativos, das cerimbnias e aos demais servigos
prestados pela subunidade. A partir do plano de risco a organizag&o podera prevenir
que ocorram os acontecimentos inesperados, mas permite que sejam minimizados
os danos causados por eles.

Sendo assim, os beneficios extraidos do plano de gestdo de risco sao
visiveis, tais como, a prevengédo dos possiveis riscos, a mensuragao dos objetivos e
metas a serem alcancadas, a coleta de dados, reconhecimento de fraquezas e

ameagcas, para que assim também possa ser feito o planejamento estratégico.
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ORIGEM DOS EVENTOS

Anexo A - Tabela de Gestao de Riscos do Cerimonial da UFDPar

Ambiente Tipos Glios,
Fatores naturais Cerimonial Chuvas fortes, doencas _|Fatores externos naturais _|Paralisagio ou nao (Baixa (entre 10% ¢ 30%) [Inexistente [Buscar criar protocolos a Relatorios Cerimonial Médio prazo
ou quaisquer situagdes  |que em sua maioria fogem |realizagdo das demandas serem implantados nessas
aturais que i idos. [ neste momento. eventuais situagoes.
" !
0 acesso aos espagos da 2 Alto 8 NAO 8 MTIGAR
cerimonia ou mudanga de
protocolos de atuacio,
aexemplo da Pandemia
Ambiental ).
Prefeitura Eventuais situagoes que [Greves ou paralisagdes A Falia de Timpeza ou a Multo Baixa (menor que 10%] Texsiente /& propria equipe do Relatorios Prefeitura Wadio praz>
servicos delimpeza. | Universitiria venham a paralisara |dos terceirizados. Info utilizagdo dos espagos. Cerimonial ficard responsé Universitiria
realizagao das atividades ‘pelas medidas bisicas.
de limpeza dos terceirizad|
o que impossibilitariaa 1 Medio 3 63 MTIGAR
utilizacéio dos espagos
EXTERNO de responsabilidade do
Social “erimonial.
fa d pessoal 00 Tnexisiente Buscar Documentos FroReforiade  [Vedopam
equipe. Gestio e Pessoas a 4 Alto 16 sm quadro de pessoal. 12 TRANSFERR | Gestao de Pessoas
Social a equipe do Cerimonial
Equipe de apoio. Cerimonial 0 ndo comparecimento da [PossIvels Situagoes de Baixa (menor que 100 Tnexisiente /A propria equipe do Documentos Corimontal Wedo prazs
equipe que presta auxilio [sati res externos |Cerimonial ficaré
na organizagdo do que impossibilitem a responsével pelas
cerimonial, aexemplo | presenca da pessoa. i Alto 4 Sm das basicas. 28 TRANSFERR
de recepcionistas, servico
Socil N tarias;
Falhas gerais Prefertura Falhas no & e 50%) Texistente For mefo de medidas Relarérios Prefertura e pam
Universitaria de energia, som e técnicos 40 das de d: alternativas. Universitaria
iluminagio nos eventos  [oriundos a baixa qualidade, N Muito Alto 15 o 2 J—
por parte da Prefeitura
Universitaria e demais
Teonolsgco setores;
5 @ ‘Auséncia de equ 5 End L) Liciar s Fazer a Ticagao dos Relarorios Pro-Reforia Gurlo prazo
& ‘proprios para as demandag lsetores que tenham os materiais) i inistragdo
que ocorrem R ©édio " - necessirios. necessirios para as . RANSFERR
semestralmente, o que demandss,
limita um nivel ainda
Financeiro maior de qualidade.
T [ ica aria p: [Redugao da qualidade 0% 50%) Thexistente [Fazer a lictagao com Documentos Pro-Reftoriade |Médi praz
i e locagzo lsobrecarga 3 antecedéncia. Administracio e
Pro-Reitoria de ou aquisigao de bens e 3 Médio 9 SM 45 TRANSFERR Pro-Reitoria
Planejamento. Servigos necessérios de Planejamento.
Financeiro [para o setor do Cerimonial.
o-Reitoria de licitad Baixa (entre 10% e 30%) Inexistente [Buscar solucionar por Documentos Pro-Reitoria de Médio prazo
de servigos. Administraio Néo cumprimento da i Administracio
prestaco de servigos 2 Médio 6 SM [UF e medidas legais 42 MTIGAR
por parte das empresas lpara cumprimento
Financeiro licitadas. das entregas.
fenci 7 o quadro Redugio da qualidade ¢ [Alta entre S0% ¢ 70%) Texisiente /A propria equipe do Documentos Fro-Reforia Wado prazo
de pessoal. de Tecnologia, pessoal para fornecer | para contratagao. sobrecarga nas demandas. B Ao % o (Cerimonial ficard 12 TRasrERR|de Teenologia
por responsavel pelas informacio e
Tecnolégico Comunicaga longo dos eventos. edidas bisica: Comunicaga
Tnexisténdia de Prefeitura e [Restrigio Aria oua 5 TO%) Texistente [Solicitar esses Relatorios Prefeitura Curto prazo
‘materiais graficos. Universitiria ‘gréficos da universidade [solicitaco destes pedidos. Imateriais com Universitiria
para uso em eventos antecedéncia.
diversos, a exemplo de 4 Meédio 12 SM 84 TRANSFERR
banners, faixas, pastas,
adesivos e bandeiras
Tecnologico com o brasdo da UFDPar;
Equipamento Pré-Reitoria de [Auséncia I T0%) Ticitar os. [Fazer a licitagio Relatorios Pré Reitoria Médio prazm
exclusivos do Cerimonial. [ Administragio deuso prioritirioou |orsamentiria. i de Administagio
INTERNO exclusivo do Cerimonial, i |necessérios. necessdrios
tais como caixas de som, 4 Medio 2 sM s domandet. 6 MTGAR
microfones, cimeras
Tecnolégico @'nﬂﬁm de
Falhas gerais. Pré-Reltoria Risco de falhas nos fsponibi i e 50%) Texsiente [Por melo de medidas Relatorios Fro-Reforia oo paz
de Tecnologia, equipamentos de sons, [ou problemas técnicos  |realizagdo das demandas. alternativas. de Tecnologia,
i A il A i i informagéo e
Comunicagdo. aparatos que sio Comunicago.
disponibilizados e
‘;‘;“;:‘::l";‘a‘;;;s}"‘;“’ 3 Muito Alto 15 sm 12 MTIGAR
solenidades, eventos
e demandas do
rimoni
disponibilizados pelas
Tecnologico empresas contratadas;
Dependéncia coma UFPI. [ Reltoria da A relagio enci el 00 [Ermbasamento externo |Criar 03 proprios protocol Tocumentos Reftoria da UFDPar, [Vedo pram
UFDPar. tutora UFPI emrelagio a |com a UFPL. protocolos e normativas. 4 Meédio 12 SM |em documentos de m base em outros 6 MTIGAR
Legal protocolos loutras
Sala privaiva Pré-Reitoria de [Divisao da sala com outras _|Falta de privacidade para Muito Alta enre 70%e 1009 Tnexisiente Buscar uma sala Documentos ProReitoriade | VBdoprazo
 Administracéo. Falta de sala privativa  |subunidades. atender aos alunos, lexclusiva para o Administracéo.
para atender somente |coordenagdes e demais s Muito Alto 5 sm erimonial 125 TRANSFERR
Logal as demandas do Cerimonid demandas.
 Documentos oficiais Cerimonial Falta dc d: i 70%) Criagdo dos documentos |Criar os documentos, ‘Documentos. Cerimonial Curto prazo
da subunidade proprios acerca do o que ji foi criado em oficiais da subunidade. s,
Cerimonil, devido a recen lutras universidades. demais necessidades.
criagdo da Subunidade, 4 Alto 16 SM 8 MTIGAR
como atos normatvos,
resalugoes, manuais
Logal e cartilhas;




