Aplicacdao da Matriz 5SW2H para Construgcao do Plano de Acao
para Cerimonias da UFRN

Resumo

Este artigo discute a aplicagdo da Matriz 5W2h para construcdo do Plano de Acdo para Cerimonias da
Universidade Federal do Rio Grande do Norte. Teve como objetivos especificos: mapear as principais
solenidades, cerimonias e eventos realizados nos Centros e Unidades Académicas e seus protocolos;
verificar a conformidade dos protocolos adotados nos eventos com as normas de cerimonial ptiblico;
identificar as dificuldades encontradas para realizagdo das solenidades e cerimonias ptblicas; e sistematizar
regras e atos protocolares para orientar o planejamento e execucao das solenidades, ceriménias ptiblicas e
eventos. A proposi¢do do Plano se apoiou na discussdo sobre imagem institucional, cerimonial e protocolos
na Administracdo Piblica e planejamento como um instrumento importante da gestdo. Metodologicamente,
trata-se de um Projeto de Intervencdo .Utilizou-se ainda a técnica de grupo focal com servidores
responsaveis pelas realizacoes de eventos. Além de oferecer orientagdes basicas para guiar os servidores no
desenvolvimento dos eventos, o Plano também contribui para a melhoria da imagem institucional, evitando
improvisagGes, evidenciando os aspectos envolvidos em uma cerimonia e sensibilizando os gestores sobre a
importancia desses eventos da UFRN.
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Application of the 5W2H Matrix to Construction of the Action Plan for UFRN
Ceremonies

Abstract

This article discusses the application of the 5W2h Matrix to construct the Action Plan for Ceremonies at the
Federal University of Rio Grande do Norte. Its specific objectives were: to map the main ceremonies,
ceremonies and events held in the Centers and Academic Units and their protocols; verify compliance of
protocols adopted at events with public ceremonial standards; Identify the difficulties encountered in
carrying out public ceremonies and ceremonies; and systematize rules and protocol acts to guide the
planning and execution of ceremonies, public ceremonies and events. The Plan's proposition is based on the
discussion about institutional image, ceremonial and protocols in Public Administration and planning as an
important management instrument. Methodologically, this is an Intervention Project. The focus group
technique was also used with employees responsible for organizing events. In addition to offering basic
guidelines to guide employees in the development of events, the Plan also contributes to improving the
institutional image, avoiding improvisations, highlighting the aspects involved in a ceremony and
sensitizing managers about the importance of these UFRN events.

Keywords: institutional image; events; ceremonial; protocol; action plan.

Aplicacion de la Matriz 5W2H a la Construccion del Plan de Accion para
Ceremonias de la UFRN

Resumen

Este articulo analiza la aplicacién de la Matriz 5W2h para la construcciéon del Plan de Accién para
Ceremonias de la Universidad Federal de Rio Grande do Norte. Sus objetivos especificos fueron: mapear
los principales actos, ceremonias y eventos realizados en los Centros y Unidades Académicas y sus
protocolos; verificar el cumplimiento de los protocolos adoptados en los eventos con las normas
ceremoniales publicas; identificar las dificultades encontradas en la realizacién de ceremonias y ceremonias
publicas; y sistematizar normas y actos protocolarios para orientar la planificacién y ejecucién de
solemnidades, ceremonias y eventos ptblicos. La propuesta del Plan se basé en la discusién sobre imagen
institucional, ceremonial y protocolos en la Administracién Publica y la planificacién como importante
instrumento de gestion. Metodologicamente es un Proyecto de Intervencion. La técnica del focus group
también se utiliz6 con los empleados responsables de la organizacién de eventos. Ademas de ofrecer
lineamientos béasicos para orientar a los empleados en el desarrollo de los eventos, el Plan también



contribuye a mejorar la imagen institucional, evitando improvisaciones, resaltando los aspectos
involucrados en una ceremonia y sensibilizando a los gestores sobre la importancia de estos eventos de la
UFRN.

Palabras clave: imagen institucional; eventos; ceremonial; protocolo; plan de accion.

1 Introducao

No debate contemporaneo sobre a forma como a administracao publica é
percebida pelos cidaddos assume cada vez mais importancia a discussdo sobre a
qualidade da entrega de bens e servigcos para atendimento as demandas da sociedade. Ao
mesmo tempo também vem ocupando um lugar importante a forma como a administracdo
publica se comunica com a sociedade, a transparéncia de seus atos e decisdes e o cuidado
com a imagem dos servicos publicos prestados.

Neste contexto, os diferentes eventos da administracdo publica
( solenidades, posses, inauguracoes, lancamento de planos e programas, transmissao de
cargos, premiagOes, etc) impdem um determinado rito que assegure nao sO uma
comunicagdo efetiva com o piblico de um modo geral mas alinhamento aos principios da
administracdo publica. O cerimonial publico, ao tratar das técnicas e normas que
disciplinam os diversos eventos promovidos pelas instituicdes publicas, ocupa neste
debate posicdo de centralidade (Angnes, Simoes, Klozovski, 2015; Bettega, 2002, 2006).
Assim, para Angnes, Simoes e Klozovski (2015, p.144), “a importancia do cerimonial e
protocolo na esfera publica é incontestavel, pois constitui-se em meios de estabelecer a
comunicacdo aproximativa entre as pessoas e publicos de organizacoes governamentais
ou privadas”.

As normas do cerimonial publico para as solenidades oficiais sdao definidas pelo
Decreto n° 70.274, de 9 de marco de 1972. Dentre os setores de atuacao da administracao
publica destaca-se a educacdo superior desenvolvida no ambito das universidades e
instituicoes de ensino publicas. As universidades, no seu cotidiano, realizam uma
variedade de eventos,sendo os mais regulares as cerimonias de Colagdo de Grau,
Transmissao de posse, Posse de Diretores de Centros Académicos, Concessao de titulos, e
outros que comumente acontecem, como inauguracoes de prédios, assinaturas de
convénios, lancamentos de livros, congressos, seminarios, feiras, simpdsios etc.

A realizagdo desses eventos, especialmente as cerimonias e solenidades oficiais,
requerem o cumprimento de regras e atos protocolares, planejamento das agoes que serao

desenvolvidas, conforme metodologia especifica para orientar sua execucdo. E essas



acoes bem sistematizadas contribuem para que os eventos universitarios sejam realizados
com sucesso e projetem uma imagem positiva da instituicdao. A imagem é um patrimonio
imaterial de qualquer instituicdo, sendo atualmente uma das preocupagoes centrais da
gestdao (IPHAN, 2000).

Foi com esse entendimento que a Diretoria do Nucleo de Arte e Cultura da
UFRN, em 2019, langou um Catéalogo do Patrimonio Artistico e Cultural da UFRN. Neste
catdlogo é contada a histéria dos 60 anos da UFRN, desde o significado do patrimonio
edificado, passando pela criacdo de diversas unidades, bem como todo um patrimonio
expresso em obras, esculturas, painéis, pinturas e murais que povoam 0s €spacos externos
e internos da Universidade, a atuacdo e producdo de todos os artistas e professores
formados pela UFRN (Alves e Paiva, 2019).

A Universidade Federal do Rio Grande do Norte (UFRN), atualmente com 66 anos, é
uma autarquia, composta por 05 campi, um em Natal — Campus Central — e quatro no
interior; a saber: o de Caic6; Currais Novos; Macaiba e de Santa Cruz. Além do expansivo
tamanho entre as instituicoes publicas do RN, a UFRN ocupa um papel estratégico no
desenvolvimento regional e nacional.

A UFRN contabiliza entre docentes, discentes, técnicos administrativos e
trabalhadores terceirizados, aproximadamente 49 mil pessoas: 41.936 discentes, 2.392
docentes, 3.070 técnicos administrativos, 1.469 trabalhadores terceirizados. Na
graduacdo, sao 112 cursos de graduacao, sendo 102 presenciais e 10 com Ensino a
Distancia; na poés-graduacao sao 134 stricto sensu, 90 cursos de mestrado e 44 de
doutorado. Tem-se que 74% da oferta de cursos e programas de p6s-graduacao no Estado
sdo da UFRN, bem como 16 cursos técnicos de nivel médio (PLANO DE GESTAO DA
UFRN, 2019-2023). Apresenta expressiva também atuacao nas atividades de pesquisa e
extensdo. Sdo 1.741 projetos de pesquisa, 478 grupos de pesquisas e 2.169 acOes de
extensdo (PLANO DE GESTAO DA UFRN, 2019-2023).

Para desenvolver o enorme conjunto de atividades vinculadas ao ensino, a
pesquisa e extensao sao realizadas uma variedade de cerimonias. Um cerimonial com
erros e protocolos inadequados expde a institui¢do a severas criticas do ptiblico envolvido
diretamente com a solenidade, bem como da sociedade pela divulgacdao de imagem
negativa. Assim, se coloca como de fundamental importancia conhecer as peculiaridades,
o publico envolvido, os objetivos, as condi¢Oes materiais existentes para a realizacgao,
entre outros aspectos, de cada evento realizado para preservar a imagem institucional, em

especial, em contextos adversos de desqualificacio do trabalho realizado nas



universidades ptblicas. E pois, com essa preocupagio que este Projeto de
Intervengdo se propoe a construir, de forma dialogada com as diferentes areas de
conhecimento da UFRN, um Plano de A¢do para orientar suas cerimonias e solenidades.
A Tabela 1 mostra o numero de alunos formados, ano a ano, a partir de 2016 e
evidencia a impossibilidade de realizacdo de Colacdo de Grau tnica dado o elevado
nimero de alunos e a falta de espacos para acomodar formandos, autoridades

universitarias e familiares.

Tabela 1: Numero de Alunos Formados nos Cursos de Graduacdo da UFRN

ANO DO CENSO FORMADOS
2016 5247
2017 4302
2018 3847
2019 3758
2020 2795
2021 3541
2022 3554
2023 3828
Total 30.872

Fonte: Painel de Censo da Graduagdo/PROPLAN/UFRN (2024)

Em decorréncia disso, a Reitoria passou a compartilhar a responsabilidade das
cerimonias com os Centros Académicos (Plano de Desenvolvimento Institucional,
2010-2019-UFRN). Assim, o planejamento e execucao das solenidades, festividades e
cerimoOnias do Gabinete sao de competéncia do Cerimonial da Reitoria, que faz parte da
estrutura administrativa do Gabinete do Reitor da UFRN. Em solenidades que nao forem
do Gabinete, mas presididas pelo Reitor ou Vice-Reitor, a equipe do Cerimonial da
Reitoria apenas assessora e fornece orientacdes a coordenacdo dos eventos. E, as
solenidades que ndo forem presididas pelo Reitor ou Vice-Reitor, no geral, ndo recebem
suporte do Cerimonial da Reitoria.

A auséncia de diretrizes e protocolos para a realizacao de solenidades e cerimonias
publicas na Universidade Federal do Rio Grande do Norte apresenta-se, pois, como um
problema que requer o desenvolvimento de um Projeto de Intervencao que resulte em um
Plano de Acao para ser utilizado em diversas cerimonias realizadas pela instituicdo e que
tenha como objetivo ndo s6 a realizagao da cerimonia em si, mas a preservacao da
imagem institucional.

Para dar conta deste objetivo, o artigo se estrutura da seguinte forma além desta
Introducdo: na segunda secdao discute a importancia da imagem institucional e o espaco

que ocupa o cerimonial nessa construcao; na terceira secdo aborda os procedimentos



metodoldgicos para elaboragdo do Plano; na quarta secao apresenta os resultados e, por

ultimo, tece consideragoes finais sobre o tema.

2 Referencial Teérico

As organizacoes, quando bem geridas, além de assegurar condicoes
organizacionais e operacionais necessarias para a oferta de produtos e servicos, criam e
geram valor para as sociedades, contribuindo para a resolucao de problemas sociais. Do
mesmo modo, numa relacao intrinseca, as sociedades influenciam no desenvolvimento
das organizagOes. Por isso, a gestdo de uma organizacao necessita manter um bom
relacionamento com a sociedade, dando publicidade e transparéncia as informacoes.
Nesse sentido, cabem as organizagoes adotarem estratégias que contribuam na formacao
da imagem institucional. Gracioso (1995 apud VALERIO, PIZZINATTO, 2003) diz que
a imagem de uma instituicdo é tinica e que, para forma-la na mente das pessoas, 0s seus
atributos sejam produtos ou servicos necessitam de serem bem vistos pela sociedade.

A imagem institucional, conforme Rabaca e Barbosa (1987, p. 327), é um:

Conceito ou conjunto de opinides subjetivas de um individuo, do publico ou de um
grupo social, a respeito de uma organizacdo, empresa, produto, marca, instituicao,
personalidade etc. (...) A imagem pode ser avaliada mediante técnicas de pesquisa (de
motivacao e de opinido) e eventualmente modificada ou reforcada por técnicas e
campanhas de relagdes ptiblicas, de marketing e de propaganda.

Ja Valerio e Pizzinatto (2003) reforcam que, em uma universidade, os atributos
sao observados no ambiente dos alunos que atuam ou comecgam a atuar no mercado de
trabalho, nos servicos prestados as empresas (uso de laboratdrios, pesquisas, entre
outros), nos eventos promovidos pela universidade e na consultoria dada por professores
as empresas.

Bittencourt (2012), por sua vez, diz que a imagem de uma organizagao € o seu
maior patrimonio. Para esse autor, a imagem representa a percepcao dos publicos sobre a
estrutura, produtos e servicos da organizacdo. Dai a necessidade de zelar pela imagem e
identidade institucional que sdo principios para criacdo e manutencao de boa reputacao de
qualquer organizacdao. A identidade, imagem e reputacdo constituem trés partes inter-
relacionadas de um mesmo sistema de construcdo de significados (HATCH & SHULTZ,
1997 apud PUJOL-COLS, FOUTEL, 2018).

Reforcando a importancia da comunicacdo para a imagem institucional, Argenti



(2006) afirma que a comunicacdao pode ser uma estratégia utilizada para melhorar ou
modificar a imagem de uma organizacdao, na medida em que contribui na percepcao de
diferentes publicos sobre a organizacao.

A comunicacdo para Kunsch (2006) pode ser entendida como um processo
relacional entre individuos, departamentos, unidades e organizacdes. E esse processo
relacional influencia na geracao, alteracdo ou reconhecimento da identidade e da imagem
das organizagoes. Kunsch (2003, p.170) acrescenta ainda que “a imagem € o que passa na
mente dos publicos, no seu imagindrio, enquanto identidade é o que a organizacao é, faz e
diz”. Desse modo, a imagem se conecta com o entendimento e os desejos das pessoas,
sendo intangivel e subjetivo. E por isso, de acordo com Ortiz (2013), a imagem sofre
influéncias das transformagdes que ocorrem ao redor delas.

Nesse sentido, a relacionamento da organizacdo com a sociedade constitui-se
como um elemento que influencia na formagdo da imagem organizacional. Diversas sao
as formas da organizacdo se comunicar com a sociedade. Dentre essas, destacam-se 0s
eventos institucionais como um dos elementos estratégicos para a construgao,
fortalecimento ou alteracdo na imagem de uma organizacao.

Ao realizar eventos, uma organizacao expoOe sua identidade, pde em pauta sua
imagem, retine publicos, ou seja, arrisca-se para promover um momento que deve dar
certo e gerar frutos positivos (Felix; Alves, 2014). Os eventos, sejam eles oficiais,
institucionais e/ou protocolares, geram nas pessoas confianca, entusiasmo, expectativas e
interacdo que influenciam na construcdo de identidade institucional (Alves, 2019).

Dentro desse contexto e de uma dindmica comunicativa contemporanea, 0s
eventos apresentam-se como uma forma de comunicacdo especifica para otimizar
resultados no relacionamento com os publicos, contribuindo para a promocao da
identidade e da imagem institucional (Silva, 2013 apud Alves 2019).

Nesse direcionamento, faz-se importante notar que a imagem das organizacoes
esta alicercada nos valores, missdao e metas da organizagao, principios estes que bem
definidos formam cultura e identidade fortes, concatenados, mostrando para seus puiblicos
uma forte imagem. Outro aspecto a considerar é que os publicos constroem a imagem,
seja positiva ou negativa com informacgoes e experiéncias advindas das organizacdes,
sejam elas fontes oficializadas ou nao (Goebel, 2009).

Na administracdo publica, esse esforco ainda é maior, pois as politicas publicas
formuladas e implementadas objetivam, pela sua prdopria natureza, atingir a coletividade e

produzir um valor puiblico que implique na melhoria do bem-estar da sociedade. Assim, a



construcao de uma imagem institucional positiva é de fundamental importancia para
qualquer instituicdo piblica. E, pois, com essa perspectiva que o ato da ceriménia deve ser
pensado. Jamais ser entendido como algo meramente burocratico e protocolar, uma vez
que os cerimoniais e os protocolos sao instrumentos da construcao de uma imagem
positiva das instituicoes.

Na administracdo publica, devido a natureza hierdrquica e a histéria de cada
6rgao, os espacos envolvem atos solenes que exigem a observancia de formalidades e
ritos, logo, para Tomazoni (2014) dominar as formalidades das ceriménias € a
preocupacao dos gestores publicos nos eventos na esfera publica, pois sdo inimeros
eventos e cada um com especificidade da estruturacao dos locais e dos seus protocolos.

Tomazoni (2014) afirma que os eventos oficiais, que frequentemente acontecem
nas instituicoes, sdao regidos por normas (regimentos internos), e as solenidades por
portarias, resolucdes e manuais. Corroborando com Tomazoni (2014), Takahashi (2015,
p. 5), diz que “o Cerimonial Oficial ou Publico se fundamenta em Decretos, Leis,
Resolucgdes e Portarias. Estas normas juridicas compdem o Protocolo Oficial”.

O Cerimonial Publico também chamado Cerimonial de Estado é um conjunto de
normas que rege o trato formal entre os Estados e que trata das honras, das precedéncias,
dos privilégios dos agentes diplomaticos e consulares, das normas protocolares das
cerimoOnias oficiais (LUZ, 2002). No Brasil, é regido pelo Decreto n° 70.274, de 9 de
marco de 1972, que estabelece as Normas do Cerimonial Publico da Reptblica Federativa
do Brasil e a Ordem de Precedéncia.

O Cerimonial Ptblico é pois o conjunto de regras e normas que tem por finalidade
organizar o planejamento e a execucdo de eventos publicos, cerimdnias oficiais e atos
solenes. Em outras palavras, é a forma que se estrutura, organiza e caracteriza uma
solenidade, cerimonia ou evento (Manual de Eventos do Senado Federal, 2013).

Para isso, é preciso considerar o cuamprimento de protocolos, que dizem respeito as
leis e regulamentos a serem obedecidos, bem como, a etiqueta que € a conduta que deve
ser seguida pelos participantes (Manual de Eventos do Senado Federal, 2013). Assim, o
objetivo dos trés pilares — cerimonial, protocolo e etiqueta — “é sistematizar as relagdes
sociais, servindo de orientagdo para atuacao dos individuos, organizacdes e governos”
(Manual de Eventos do Senado Federal, 2007).

Diante disso, ressalta-se a importancia do Cerimonial Publico para a
administracdo publica para evitar situacoes constrangedoras ou que ponham em risco a

observancia de principios da administracdo ptiblica (ANGNES, SIMOES, KLOZOVSKI,



2015; BETTEGA, 2006). Dessa forma, os eventos publicos requerem planejamento
adequado para garantia do cumprimento do cerimonial e protocolo. Afinal, os eventos, de
acordo com Arruda e Tarsitano (2012, p. 201), sdo “acontecimentos, fatos, ocasides
especiais e extraordinarias que ndo sao elaborados ao acaso, mas sim exigem uma atuacao
planejada por parte das organizagoes. Sdo pensados e executados através de um
profissional [...]”

Para Tomazoni (2014), os eventos ligados a administracdo publica se inserem em
diversas esferas sociais e diversidade de motivos, a exemplo de: sessdes solenes com a
presenca do legislativo, executivo e judiciario; congressos e seminarios; comemoracao de
datas representativas; recepcdo a servidores para promover sua integracao; realizacao de
atividades culturais. Essa diversidade de motivos implica, para essa autora, na
necessidade de muitas pessoas para realizar ou vivenciar inimeros eventos relacionados
a Administracdo publica que sdo: assinatura de atos, audiéncia publica, conferéncia,
congresso, coquetel, curso, debate, descerramento de placa de inauguracdo, exposicao,
feira, festival, férum, honras flinebres, inauguracao, jornada, mostra, painel, palestra,
recepcdo de visitas oficiais, semindrio, sessdes solenes, simposio, videoconferéncia,
workshop, entre outros.

Dai a necessidade de profissionais na Administracdo Publica que sejam
capacitados tanto para executar eventos como profissionais cerimonialistas que tenham
conhecimentos de cerimonial e protocolo. Nao ha profissionais na Administracdo Publica
que tenha uma orientagdo unica para contemplar, com precisdo, todos 0s processos
relativos aos diferentes tipos de eventos, cerimoniais e protocolos que se desenvolvem na
esfera ptiblica (TOMAZONI, 2014).

Dentro do ambiente das universidades, nasce o cerimonial universitario que tem
como dever enaltecer as tradigcOes e seus rituais, suas indumentarias e a figura do reitor
como autoridade maxima da instituicdo, ordenar e determinar as precedéncias, cuidar do
trato entre as autoridades e executar todos os ritos das cerimonias académicas, tais como
posses, transmissao de cargos, colacao de grau,concessao de titulos, aula inaugural,
premiagoes entre outras (Lorddo, 2019).

Conforme Bettega (2005), o cerimonial universitario é uma atividade
administrativa, pois envolve planejamento, administragdo, coordenagao e controle. De
grande relevania no meio académico, ele resgata e organiza todos os aspectos historicos e
simbdlicos, elementos essenciais para facilitar o desenvolvimento das a¢des que ocorrem

durante os eventos dentro do ambito das universidades, com caracteristicas proprias. De



acordo com Viana (1998, p. 39 apud Bettega, 2005, p. 5):

[...] ramo especifico do cerimonial, corresponde ao conjunto de aspectos formais de
um ato publico que ocorre no ambiente universitario (universidades e demais
institui¢oes de ensino superior), numa seqiiéncia prépria, observando-se uma ordem
de precedéncia (reitor, pro-reitores, chefias, professores, etc.), uma indumentdria
propria (vestes talares reitoral, doutoral, capa académica) e o cumprimento de um
ritual (atos de posse do reitor, pro-reitores, chefes de departamentos, instalagdo de
colegiados, aula magna, concessdo de titulos, colacdo de grau, etc.).

Segundo Lordao (2019, p.42), “a memoria de uma instituicdao é preservada através
de documentos, fotografias, filmagens, entre outros. Na universidade, além da memoéria
documental, material, temos a memoaria imaterial, que se traduz em rituais e tradicdo”.
Reinaux (1998) reitera, que o cerimonial universitario contribui para preservar as
tradicOes, enaltecer as solenidades, os atos protocolares, o contexto da ordem de
precedéncia e a respeitabilidade de quem tem direito, assegurando aquilo que lhe
compete e o brilho das cerimonias universtarias.

Corroborando com Avelar (2012), Reinaux (1998) diz que a universidade com
tantas referéncias, como casa de meéritos, cultura, nicleo de ensino, da pesquisa e
desenvolvimento da ciéncia, promotora da tecnologia e do progresso da humanidade,
entre outras, pela natureza, pela sua destinagcdo, sua missao e suas responsabilidades
diante da sociedade a qual serve, é essencialmente uma “Casa de Simbolos”.

Reinaux (1998) refere que esses elementos simbolicos aparecem nas solenidades
académicas que sdo as indumentarias do Reitor, professores e discentes, (vestes talares e
becas) que estdo fortemente presentes na concessao de titulos de doutores e também na
colacdo de grau que se apresenta com simbolos especificos e os significados de cada um
dos atos adotados.

Reinaux (1998) aborda também os espacos signicos referentes a todos os espacos
da universidade - cada ambiente com sua finalidade e significado que sdo espacos de
pertencimento, cada um com sua identidade propria e alguns fortemente simbdlicos. Sdo
exemplos desses espacos: a Galeria dos Ex-reitores, em alguns centros académicos a
Galeria dos ex-Diretores, seus auditérios, Gabinete do Reitor, Sala dos Colegiados
Superiores, Auditorio da Reitoria, Anfiteatros, salas de aula, enfim todo o “Campus o
Universitario.”

Para que essas cerimonias acontecam € necessario um bom planejamento bem
minucioso, ndao podendo ser realizadas de improviso, pois demandam uma logistica muito

grande e equipe capacitada.



Para Reinaux (1998), o cerimonial universitario requer, no planejamento, de
cuidados especiais. Planejar uma cerimonia ou uma solenidade de qualquer natureza, é
como cuidar de uma peca de teatro: planeja-se, ensaia-se, organiza-se, confere-se tudo
com antecedéncia. Esse autor afirma ainda que o cerimonial universitario é também
responsavel pela elaboracdo de roteiros, ajustes e compatibilizacdo da lista de
autoridades, mantendo-a sempre atualizada.

Segundo Araujo (1996 p.74), “o planejamento sempre foi visto como um
instrumental capaz de predizer o futuro”, pois, a cada dia, as empresas adotam esse
instrumento como elemento fundamental para alcancar o futuro com menores
possibilidades de risco.

Reforcando a conceituacdao de Aratijo (1996), Huertas (1996, p.12) diz que:

Planejar significa pensar antes de agir, pensar sistematicamente, com método;
explicar cada uma das possibilidades e analisar suas respectivas vantagens e
desvantagens; propor-se objetivos. E projetar-se para o futuro, porque as agées
de hoje terdo sido eficazes, ou ineficazes, dependendo do que acontecer
amanhd e do que ndo pode acontecer. O planejamento é a ferramenta para

pensar e criar o futuro (...). Ou sabemos planejar ou estamos condenados a
improvisacao (...) (HUERTAS, 1996, p. 12).

O planejamento pode ser visto como (a) a determinacao da direcdo a ser seguida
para se alcangar um resultado desejado ou como (b) a determinacdo consciente de cursos
de acdo, isto é, dos rumos. O planejamento engloba decisoes, com base em objetivos,
fatos e na estimativa do que ocorreria em cada alternativa (LACOMBE, 2015,p.157-
158). Portanto, “planejar € , decidir antecipadamente o que fazer, de que maneira fazer,
quando fazer e quem deve fazer” (LACOMBE, 2015. p.158),

Segundo a conceituacao basica de Kunsch (2003), o planejamento é processo
complexo e bem abrangente e esta presente no cotidiano da vida das pessoas, grupos e das
diversas organizagOes e instituicoes da esfera publica e privada. No contexto mais
macro, é orientado para paises e regides, e em nivel micro, se destina as organizacoes
individualizadas.

Para Kusnch ( 2003), os instrumentos e operacionalizacdo ocorrem a partir da
identificacdo da realidade situacional, levantamento das informacdes, identificacdo dos
publicos, construcdo de um diagndstico e determinacdo de objetivos. Esses instrumentos
constituem a materializacao do ato de pensar de todo o processo de planejamento, que
integram o ambiente operacional, permitindo visualizar a futuridade das a¢des num

contexto aplicado, buscando alternativas nos planos de acdo, nos programas e nos
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projetos.

Corroborando com Kunsch (2003), Avelar (2010, p. 176) comenta que “é preciso
buscar respostas para alguns perguntas relativas ao produto final: o que, como, quando,
onde, quem, por que e para que”.

Para o planejamento se efetivar plenamente é preciso utilizar as ferramentas de
qualidade que contribuem para o desenvolvimento da gestdo em organizacdes. Daniel e
Murback ( 2014) falam que as organizagdes por ndo garantir a qualidade de produtos e
servicos, por causas das pressOes competitivas e tecnologicas, deixam de alavancar a
satisfacdo dos clientes. Portanto, se torna necessario o desenvolvimento e a implantacao
do sistema de gestdo da qualidade nas organizacdes, partindo de um propoésito da melhoria
continua do desenvolvimento organizacional sistematizado

Para Guerreiro explica (2012), a gestdo da qualidade contempla métodos e
ferramenta de gestdo, as quais sdo técnicas gerenciais para organizacao do trabalho de
todas as pessoas envolvidas e que podem resultar em melhorias organizacionais.

Para Rocha (2012 apud CASEMIRO, 2021) a ferramenta 5w2h é muito utilizada
para implantacao de melhorias e solucao de problemas existentes, organizar as acoes,
defenir as responsabilidade e recursos, sendo bastante utilizado pela organizacdo. De
acordo com  Lobato & Santos (2023 apud MEIRA, 2003; MESQUITA;
VASCONCELLOS, 2009, p.6) “A matriz 5SW2H possui como objetivo descrever um
plano de acdo ou planejamento de uma maneira de facil compreensdao dos usuarios
dessa ferramenta que também pode ser utilizada como ferramenta da qualidade”.

A ferramenta SW2H consiste em uma série de perguntas que permitem identificar
as rotinas mais importantes de um processo produtivo, detectando problemas e
contribuindo para prospectar solucdes. (LISBOA, GODOY, 2012). Essa ferramenta
procura levantar informagdes fundamentais para alimentar um plano de acao com foco em

questoes vitais ao bom andamento do mesmo.

“What?” significa uma acdo ou atividade que deve ser executada ou o problema
ou o desafio que deve ser solucionado; “Why?” caracteriza-se pela justificativa
dos motivos e objetivos daquilo estar sendo executado ou solucionado;
“Who?” define quem sera (serdo) o(s) responsavel(eis) pela execucdo do que
foi planejado; “Where?” configura a informacdo sobre onde cada um dos
procedimentos sera executado; “When?” vem ser o cronograma sobre quando
ocorrerdo os procedimentos; “How?” deve explicar como serdo executados os
procedimentos para atingir os objetivos pré-estabelecidos; e “How much?”
Representa a limitacdo de quanto custara cada procedimento e o custo total do
que sera feito. (NAKAGAWA, 2014, p. 1).
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Em outras palavras, essas questoes se referem: O que (What) deve ser feito? Por
que (Why) deve ser implementado? Quem (Who) é o responsavel pela acdo?,quando
(When) deve ser implementado? e 2h Como (How) deve ser conduzido? * Quanto (How

much) vai custar a implementacao, conforme apresenta-se no Quadro 2.

Quadro 2: Método 5w2h

Inglés Traducgdo Acdo
What O qué O que sera feito?
5w When Quando Quando sera feito?
Why Por qué Por que sera feito?
Where Onde Onde sera feito?
Who Quem Quem fara?
2h . How Como Como sera feito?
How Much Quanto custara Quanto custara?

Fonte: Casemiro (2021)

Nesse direcionamento, a ferramenta 5w2h por meio desses questionamentos,
permite coletar dados essenciais para a elaboracdo de um Plano de acdo, conforme afirma
Casemiro (2021). Um plano de acdo “é um documento que comega com as metas
estratégicas e identifica todos os passos necessarios para realiza-las” (LUECKE, 2008,
p.106). Sendo portanto uma ferramenta titil para o planejamento de eventos, independente

de sua modalidade.

3 Metodologia

Este projeto de intervencdo foi realizado em cinco etapas: 1) Diagnostico da
Situacdo Problema; 2) Elaboracdo do Plano de Acdo; 3) Avaliacdao da Proposicdo do
Plano de Acdo; 4) Consolidacdao do Plano a partir da Avaliacdo do Grupo Focal; 5)
Diagramacao do Plano e 6) Disponibilizacao do Plano.

O diagnostico da situacao problema foi elaborado por meio de trés técnicas de
coleta de dados: pesquisa exploratdria-descritiva; pesquisa documental e observacao,
contando ainda com fontes de evidéncias resultante da atuacdo profissional da
pesquisadora.

O diagnéstico ajudou a desenvolver a segunda etapa relativa a elaboracdao da
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primeira minuta do Plano de Agdo. O Plano foi elaborado com base na Matriz 5w2h

(what, why, who, when, how e how much) apresentada no Quadro 3.

Quadro 3 — Plano 5W2H

PLANO 5W2H
O que Por que sera Onde sera Por quem | Quando serd | Como Qual sera o
sera feito? feito? feito? sera feito? feito? sera feito? |investimento?
(WHAT) (WHY) (WHERE) | (WHO) (WHEN) (HOW)  |(HOW MUCH)

Fonte: Elaboracdo prépria com base em Colenghi (1997).

Essa matriz 5W2H foi adaptada conforme mostrada no Quadro 4, para atender as
necessidades de planejamento e organizacdo de eventos da UFRN, pois nos eventos

aparecem situacoes que a matriz original ndao comporta.

Quadro 4 - PLANO 5W2H ADAPTADO PARA EVENTOS DA UFRN

EVENTO:
Publico estimado:
O que O que Quem Onde Quando Dificuldade | Como sera Recursos
sera deve ser deve sera deve ser para fazer? feito? necessarios?
feito? feito? fazer? feito? feito?

Fonte: Elaboracdo propria.
A inclusdo de outras informacées (publico estimado, o que deve ser feito e

dificuldades) sdo de grande importancia para dar ainda mais robustez ao Plano.

O Plano de Acdo para Cerimonias dos Centros e Unidades Académicas da
UFRN ¢é composto por 05 planos de acao: Colacao de Grau por Curso, Colacao de Grau
Coletiva, Posse de Diretor de Centro ou Unidade Académica Especializada, Inauguracao
de InstalagOes para melhoria da Infraestrutura e Assembleia Universitaria de Concessao
de Titulos, juntamente com os protocolos para cada evento mencionado.

Concluida a minuta do plano iniciou-se a terceira etapa referente a Avaliacdo da
Proposicao do Plano de Agdo e sua validacao. Nessa fase, utilizou-se como estratégia a
pesquisa-acdo. Foram convidados 25 servidores para participar de grupo focal, via e-mail
e aplicativo de mensagem, no dia 10.04.2024, com a finalidade de avaliar o Plano
proposto, examinando a sua adequacao e viabilidade para a instituicdo. Se dispuseram a
participar seis servidores de unidades distintas. O contexto de greve, provavelmente,
dificultou uma participagdo maior. Importa destacar que apesar do numero de
participantes ter sido bem menor do que o esperado a discussao produziu nao so a
avaliacdo do Plano proposto mas trouxe muitas contribui¢cdes para sua melhoria.

No encontro, aplicou-se a técnica de grupos focais. -O grupo focal foi realizado
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seguindo o roteiro, que foi dividido em quatro momentos: 1° Momento: Apresentacao
dos Objetivos da Pesquisa, Assinatura dos Termos e Apresentacao do Plano; 2° Momento
- Avaliacdo do Plano; 3° Momento - Proposicoes de Alteracdes; e 4° Momento -
Finalizacdao do Encontro.

Apds o primeiro momento, foi explicada a dindmica da atividades que seriam
desenvolvidas, iniciando-se a realizacdo de perguntas propostas no roteiro. -No terceiro
momento do grupo focal, os participantes sugeriram alteracdes no Plano por escrito, os
quais foram ressaltados verbalmente. Todas as alteragoes sugeridas foram incorporadas.

Na quarta etapa, foram analisadas e incorporadas as sugestdes dos servidores,
tendo em vista a elaboracao final do Plano que apresenta diretrizes gerais para nortear as
cerimoOnias realizadas na UFRN e seus respectivos protocolos que também foram objeto
de avaliacdo pelo grupo de servidores.

Em seguida, na quinta etapa, realizou-se a diagramacao do plano em uma versao
eletronica a ser disponibilizada para os Centros Académicos da UFRN e enviada para a
Reitoria, a fim de que ela, ap6s apreciacdo, possa criar instrumentos necessarios a sua
viabilizacdao no ambito da UFRN. A disponibilizacdo do Plano constitui-se na sexta e
ultima etapa dos procedimentos metodolégicos.

Este estudo foi aprovado pelo Comité de Etica em Pesquisa —CEP/CONEP,
mediante o cadastro do projeto na Plataforma Brasil e preceitos éticos estabelecidos pela
Resolucdo n° 510/2016 - Conselho Nacional de Saude/Ministério da Satde, que tratam da
Pesquisa envolvendo Seres Humanos nas Ciéncias Sociais e Humanas. Parecer
Consubstanciado do CEP sob o N° 6.701.037, CAAE - N° 77533523.8.0000.5537,

conforme comprovacdo de documentos apresentados e dispostos anexos a este trabalho.

4 Resultados e Discussao

O Plano de Agdo para Cerimdnias da UFRN foi estruturado com base na Matriz
5W2H, adaptada, uma ferramenta de qualidade comumente aplicada em planejamento
estratégico, tatico e operacional. Essa matriz facilita a compreensdo, otimiza o
aproveitamento das informacoes e auxilia na definicao de objetivos, divisdo de tarefas,
responsabilidades, prazos, locais e custos necessarios para as atividades propostas.

Além de oferecer orientagcdes basicas para guiar os servidores no desenvolvimento
dos eventos, o Plano de Acdo também serve como instrumento balizador para novos

servidores e contribui para a melhoria da imagem institucional, evitando improvisagoes,
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evidenciando os aspectos envolvidos em uma cerimonia e sensibilizando os gestores
sobre a importancia desses eventos da UFRN.

O Plano de Acao ¢é composto por 05 planos: Colacdao de Grau por Curso, Colagao
de Grau Coletiva, Posse de Diretor de Centro ou Unidade Académica Especializada,
Inauguracao de Instalagdes para melhoria da Infraestrutura e Assembleia Universitaria de
Concessdo de Titulos, juntamente com os protocolos para cada evento mencionado.
Como todo instrumento de gestdo, o Plano devera ser avaliado periodicamente, a cada
dois anos, para verificar sua adequagdo as normas internas e externas relacionadas a
dindmica administrativa da instituicdo e as normativas da administracdo publica.

O Plano de Acao para Cerimonias da UFRN foi construido com a compreensao de
que a padronizacdo de procedimentos nas diversas cerimonias e o cumprimento das
normas protocolares da administracdao publica garantem a preservacdo da imagem
institucional e que a existéncia de um instrumento de gestdo como um Plano facilita a
organizacao e realizacdo dos eventos com qualidade. As cerimonias e protocolos sao
elementos importantes da identidade institucional na medida em que estabelecem rituais
e ritos que conformam também a cultura organizacional.

Em cada Plano sdo previstas diferentes acoes, identificadas as dificuldades e/ou
facilidades para sua realizacdo, recursos necessarios, prazos, locais, responsabilidade pela
acdo, entre outros elementos. Dito de outro modo, o Plano se consubstancia pelo
conjunto de acOes necessarias a realizacao do evento. A ideia que presidiu o Plano de
Acado para cada Evento € reduzir as incertezas e preparar as unidades académicas para
realizacdo dos eventos em sintonia com as melhores praticas do Cerimonial da
Administracdo Publica. A seguir, uma breve descricdo de cada evento. Em funcdo da
limitacdo do artigo deixa-se de apresentar de forma detalhada as acdes e demais

definigOes relativas a cada evento.

4.1 Evento: Colacdo de Grau por Curso e Colagdo de Grau coletiva

A Colagdo de Grau ¢ o rito final da formagdo do aluno na instituicdo. “A
solenidade de colagdo de grau é uma assembleia universitaria de relevante importancia
para a universidade, pois representa a conclusao de anos de trabalho académico
desenvolvido por professores e estudantes. Trata-se de um ato oficial que exige protocolo
especial e deve ser conduzido segundo normas desta Universidade, determinadas pela

Portaria N° 1028/2022 —R, de 06 de julho de 2022 (publicada no Boletim de Servigco N°
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124, de 08 de julho de 2022, fls. 4) que disciplina todos os aspectos da colacdo de grau
incluindo competéncias, responsabilidades e formas que devem ser obedecidas pelos
responsaveis pela realizacao da assembleia.

Para além dessa portaria, a Resolucdao N° 016/2023-CONSEPE, de 04 de julho de
2023 (Publicada no DOU n° 200, em 20 de outubro de 2023) que atualiza o Regulamento
dos Cursos de Graduacdo da UFRN, define em seu Art. 238 que “a colagdo de grau é o
ato formal pelo qual é outorgado o grau correspondente ao curso concluido pelo
estudante”.

E em seu Artigo 39 estabelece que a colacdo de grau pode ser de um dos seguintes
tipos':

I - Sessdo Solene Coletiva: realizada com a participagao de mais de um curso do

mesmo Centro ou Unidade Académica Especializada.

IT - Sessdo Solene por Curso: realizada para um curso especifico

IIT -Sessao simples: realizada de forma individual para atendimento de situagao

extraordinaria do estudante formando ou na impossibilidade de ocorréncia de

sessdo solene.

A proposta do Plano de Acdo para Colagao de Grau por Curso e para a Colacdo de

Grau Coletiva estd em conformidade com os instrumentos normativos da UFRN.

4.2 Evento: Posse de Diretor do Centro ou Unidade Académica

A cada quatro anos, de modo regularmentar, ocorre a posse do novo dirigente do
Centro ou Unidade Académica. Este momento assume grande importancia, pois é o
momento de reafirmacdo de compromissos do eleito com a sua comunidade académica
em torno de pontos programaticos que orientaram a campanha. Desse modo, a realizagdo
da Solenidade de Posse ndo é apenas um momento de troca de comando, mas um
momento em que se assegura as praticas de gestdao democratica e o reconhecimento da
disputa de ideias como o melhor meio de conducao da instituicao universitaria.

O Plano de Acdo ao contemplar a Posse da Direcdo do Centro ou Unidade
Académica procura articular o conjunto de agdes necessarias para materializar a
passagem de comando e criar espacos de prestacdo de contas e de compromissos junto a

comunidade académica.

! Os formatos das sessdes de colacdo de grau sdo disciplinados em normas especificadas na Portaria N°
1028/2022 -R.
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4.3 Evento: Inauguragdes de Instalacdes destinadas a melhoria da Infraestrutura

As inauguragoes, seja de prédios, laboratorios ou salas destinadas a projetos
especificos, sempre representam momentos de grande importancia do Centro ou Unidade
Académica, pois representam melhoria da infraestrutura para realizar as atividades fins de
ensino, pesquisa e extensao. Ao mesmo tempo, representam um esfor¢o administrativo e
politico para sua viabilizacdo. Dessa forma, as cerimonias de inauguracdo procuram
retratar o investimento realizado, os atores envolvidos, a melhoria académica esperada.

E, pois, um momento de singular importancia de reafirmacao da gestdo académica.

4.4 Evento: Assembleia Universitaria de Concessao de Titulos

A UFRN promove entre suas cerimonias a Assembleia Universitaria de Concessao
de Titulos para homenagear os professores que se destacaram em sua trajetéria académica
e deram contribuicOes significativas para o crescimento da instituicdo. Reveste-se assim
de um profundo simbolismo que se expressa no rito, nas roupas e nas formalidades. Sendo
uma concessdo de Titulos da UFRN, a Assembleia é de responsabilidade do Cerimonial
do Gabinete da Reitoria. Mas, considerando que uma Assembleia envolve um professor
cuja lotacao e cuja historia se desenvolveu via de regra no Centro ou Unidade Académica,
considerou-se que seria pertinente a sua inclusdao neste Plano de Acdo com as ressalvas de
que a sua realizacao é de competéncia do Cerimonial do Gabinete da Reitoria.

Importante destacar que apos a elaboracdao do Plano de A¢ao, o monitoramento e
a avaliacdo do Plano de Acao para Cerimdnias da UFRN sdo etapas fundamentais garantir
a qualidade do evento, aperfeicoamento do plano e sua execugdo. Pode ocorrer de forma
processual e/ou ao final da realizacdo de cada evento permitindo com que sejam
realizados ajustes para sua melhoria.

Recomenda-se que a conducdo do monitoramento e a avaliacdao seja realizada
pelas ComissOes responsaveis pela sua execugdao, como por exemplo a Comissdo de
Colagao de Grau Coletiva da UFRN e a Comissao Interna das unidades académicas.

A Comissdao pode ainda com suporte das Assessorias de Comunicacdo das
unidades, se houver, monitorar as avaliacGes espontaneas realizadas pelos participantes
do evento nas midias sociais. Afinal, essas avaliacOes refletem a percep¢do do publico

sobre a qualidade do evento e consequente influenciam na imagem institucional.
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Recomenda-se ainda que os resultados dessa etapa de monitoramento e avaliacao,
com pontos positivos, dificuldades enfrentadas e solu¢ées encontradas, sejam registrados
em relatérios e encaminhados para as instancias decisorias da universidade permitindo
um processo de tomada de decisdes baseados em evidéncias, e para as comissoes internas

das unidades académicas para o compartilhamento das experiéncias.

5 Consideracoes Finais

O Plano de Acao para Cerimonias da UFRN proposto apresenta as seguintes
vantagens: 1) Melhor organizacdo dos Eventos; 2) Definicdao de responsabilidades; 3)
Constancia na qualidade do evento; 4) Padronizacdo e qualidade dos eventos; 5)
Otimizacao de esforcos e recursos; 6) Subsidio para a elaboracdo de documentos
institucionais; 7) Garantia de um padrao de qualidade no Evento; 8) Influéncia na
percepcao da sociedade sobre a qualidade da instituigao.

Essas vantagens foram evidenciadas pelos servidores durante o grupo focal que
avaliaram a contribuicdo de um plano dessa natureza para o desenvolvimento das
atividades relativas a organizagdo de eventos desenvolvidas em suas unidades.

Além dessas contribuicdes, o Plano de Acao proposto ao influenciar na qualidade
do evento, interfere e também influencia na percepc¢ao da sociedade sobre a qualidade da
instituicdo, afetando assim a sua imagem institucional. Também contribui para a
percepcao social de que a universidade é universal, mesmo respeitando as
individualidades dos centros e unidades académicas especializadas.

Dessa forma, o Plano de Ac¢do tem a perspectiva de gerar resultados para melhoria
da imagem institucional, evitar improvisacoes, evidenciar os diversos aspectos
envolvidos em uma cerimonia universitaria e sensibilizar os gestores para enxergarem as
cerimOnias como elemento importante da imagem institucional.

A existéncia de um Plano de acdao para as Cerimonias da UFRN torna-se ainda
necessaria para auxiliar em diversos métiers (areas) de precedéncia de autoridade, ordem
das falas, roteiros, logistica, recepcdo de autoridades, recepcdo de pessoas com
deficiéncia e mobilidade reduzida, definicdo do local, seguranca, utilizagdo de imagens,
dentre outras. Esse Plano servira como guia de orientacao para os servidores dos Centros e
Unidades Académicas Especializadas da UFRN no planejamento e execucdo das
cerimonias.

Assim, considerando a situagdo problema diagnosticada por esse Projeto de
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Intervengdo, a saber: a auséncia de diretrizes e protocolos para a realizagao de
solenidades e cerimonias publicas na UFRN; dificuldades para a Universidade realizar
solenidade de Colagdo grau unica e centralizacao da organizacao dos diversos eventos;
necessidade de compartilhamento de responsabilidade das cerimonias com os Centros
Académicos; atuagao restrita do Cerimonial da Reitoria aos eventos com a presenca do
Reitor e Vice; capacitacdo ocorrendo de forma irregular e sem um projeto de formacao
que articule as diferentes dimensdes administrativas e politicas envolvidas em uma
cerimoOnia; falta de servidores técnico-administrativos para executar o conjunto das
atividades administrativas realizadas pelos Centros Académicos e que regras e atos
protocolares para a realizagdo dos eventos ndo sao sistematizados e padronizados em
Resolugdes de modo a guiar o trabalho de modo mais efetivo, ficam evidenciadas as
vantagens que o Plano de Acdo para Cerimonias da UFRN pode promover para mitigar
essas dificuldades e, assim, contribuir para a realizacao de cerimodnias da UFRN com
qualidade e de forma consequente, para o fortalecimento da imagem institucional da

universidade.
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