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APRESENTACAO

Este documento apresenta uma sintese do Relatério Anual CEAPE 2024, produzido pelo
proprio setor para fins de transparéncia das a¢des e auxilio na tomada de decisao.

Em 2024, muitos foram os desafios deste setor: Desde a renovagdao de 50% da equipe e
necessidade de capacitacao, necessidade de articulacao intersetorial e interistitucional,
necessidade de execucdao orcamentaria e financeira, até realizacdo de eventos com
autoridades do poder executivo da esfera estadual e federal.

Sobre este contexto, a equipe do CEAPE trabalhou de modo dedicado e intenso para originar
evento bem organizados, projetos executados, licitacdes efetivadas, capacitacao realizada e
orcamento utilizado. Tudo isso visando a correta execu¢ao do Cerimonial e Protocolo Publico
em nossa instituicao.

Assim, esperamos que os dados e resultados ora trazidos auxiliem na mudanga de cultura
sobre o planejamento e realizacao de eventos, de modo a impactar os envolvidos e difundir a

imagem da UFCA.

Lilian Cavalcante Feitosa
Chefe do Cerimonial e Apoio a Eventos
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1. VISAO GERAL SETORIAL

A Secretaria de Cerimonial e Apoio a Eventos (Ceape/UFCA) é um érgdo de apoio e assessoramento do
Gabinete da Reitoria que tem por objetivo o planejamento e a organizacao de cerimOnias a serem
realizadas no ambito da Universidade Federal do Cariri. O Cerimonial consiste em um conjunto de
normas estabelecidas com a finalidade de ordenar corretamente o desenvolvimento de qualquer ato
solene ou comemoracdao publica que necessite de formalizacdo e procedimentos relacionados a
disciplina, hierarquia, ordem, elegancia, respeito, bom senso e simplicidade a serem seguidos pelos
profissionais de cerimonial durante a organizacao e realizacao de atos, publicos ou nao.

1.1 NORMATIVOS

As acdes do CEAPE se baseiam em normativos legais e institucionais, dentre eles:

e Decreto n.270.274, de 9 de marco de 1972: Legislacao que trata as normas do cerimonial publico e

a ordem geral de precedéncia a serem observadas nas solenidades oficiais realizadas no Brasil e
nas missoes diplomaticas brasileiras. Tais normas orientam as solenidades, considerando suas
tradicdes e e finalidades, ajustando-as, no que couber, as caracteristicas da época e do local de
realizacao delas.

o Portaria Normativa GR/UFCA N2 158, de 28/08/24: Regulamenta a atuacdo do Cerimonial e Apoio

a Eventos (Ceape) no ambito da Universidade Federal do Cariri, e da outras providéncias

e Plano de Desenvolvimento Institucional UFCA 2025: Apresenta os objetivos estratégicos que o

Cerimonial pode contribuir, sendo eles:

OBJETIVOS ESTRATEGICOS
OE 06 - Fortalecer e promover a integracao da universidade com a sociedade e
aprimorar a comunicacao interna e externa
OE 11 - buscar e promover a sustentabilidade orgamentaria e financeira, com foco
na economicidade e captacao de recursos adicionais
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1.2 EQUIPE 2024

Lilian Cavalcante

Servidora TAE
Administradora

Paulo Victor Vaz

Servidor TAE
Técnico de Laboratoério

EQUIPE

Dayane Lavinia
Terceirizada
Apoio Administrativo
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Terceirizado
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https://documentos.ufca.edu.br/wp-folder/wp-content/uploads/2024/10/GABINETE.UFCA-Portaria-Normativa-N%C2%BA-158.2024-Regulamenta-a-atuac%CC%A7a%CC%83o-do-Cerimonial-28.08.2024-2.pdf
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1.3 PECAS GRAFICAS
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MEDIA DE

Inauguracdes (02) e Curso de Planejamento e Organizacdo de Eventos Institucionais (03). As validadas pela DCom, tratavam de 15 banners de sinalizacdo dos setores académicos e

Para complemento das a¢cdes do CEAPE, foram criadas e validadas mais de 20 artes graficas. As de criacdao prépria, se referiam em sua maioria para eventos de Colacdao de Grau (12), 1 7

administrativos.

e Colacdo de Grau

Vinheta

4 olacdo de Crraw B
UrCR

UNIVERSIDADE
FEDERAL DO CARIRI

Certificado de reconhecimento

———

6}?/?(%/;(5'34«* j%mmm

0Os formandos do curso de Giéncia da Computacio da Universidade Federal do Cariri
(UFCA), p da Solenidade de Calaglio de Grau 2023.2 - campus Juazeiro do Norte,

deciden homenager:
Loln %ﬂd@mh de g_ﬁ(égp ((f"ﬂ(!;g
pelozalo ¢ dedicagio com quecondiz suas atividsdes 1o curso de Clénela da Computagho
da Federal do Cariri

Juazeiro do Norte-CE, 01 de agosto de 2024

Diretoria CCT Representante disoente

Slides do roteiro

Convite

SOLENIDADE
Cotagao de Crrace

UFCA 20232

A Universidade Federal do Cariri (UFCA) convida a
comunidade  acadimica ¢ administrativa pama
prestigiar a Solenidade de Colagho de Grau do Centro
de Ciéncias Soclais Aplicadas, nos curses de

+ Adminismacio
» Adminlstracio Piblica ¢ Gesslio Social
« Chénelas Contibels

T 30de julbo de 2024 (ters-feira) - 19h
/7 Auditirio Beata Marla de Amiijo,
< UFCA campus Juszeiro do Norte

LNIVERSIDARNE
FEDERAL DO CASIR

JURAMENTISTA

Orientag0Oes para autoridades

DRIFNTM;E)F.‘: PARA AS AUTORIDADES
COLACAD DE GRAU UFCA - JUAZERRO DO NORTE

IJ_!m'[a] autoridade, '

~”

Com a finalidade de nos organizarmos devidamente para a Ceriménia de
Colagdo de Grau Colettva a qual ofa) sria) fard parte, gostarlamos de
repassar algumas orfentagbes:

* Atente-se ao horario: A Colagio de Grau deve miciar ponjualments
s 19h. Assim, sugerimos gque sua chegada ocorra ds 18h para que
tenha tempo habil de vestir-se adequadamente paraa OCasiE,

# Westes talares: Cada swtoridade serd responsdvel por ALUGAR, LEVAR
e VESTIR seus ftrajes talares de acordo com sua drea de
conheciments, Caso precise de indicagdo de fornecedores, entrem
&M CONTata CONOSIO.

# Acpmpanhamento: Assim gue woog chegar para 3 Solenidade,
procure por: Cristina {30 e 31/07) e fosa (01/08). Ela serd
responsdvel por:

' Recepeio das autoridades;
o POICONMENta cormeto ordem de precadéncia;
o Conferéngia do corrgtn cca dac sackac talarss. o
Informe do exato mo

ORIENTAGOES PARA AS AUTORIDADES
COLAGAD DE GRAU UFCA - 23/07/24
# Localizacdo na Mesa Din
pela etiqueta sobre a Me
do Cerimonial no palco (LU

o Indicagdo do cometo
Recodhimento  de
autoridades externas

o Tira-ddvidas das auto

o Infarme em que mor

(v

DAYANE  LEVINLA

-

FCA tmaees,,

ARTES
~ GRAFICAS
e Outros “.. CRIADAS

Convite

O Magnifico Reftor da Universidade Federal do Cariri, Silvério de Paiva
Freitas Junior, convida para a Cerimdnia de Lancamento das agoes do
Governo Federal, por meio do PAC da Educacdo, para a construcio do
Hospi i iversitar i e do novo auditdrio. ambos do
campus Crato da LIECA

io Mi
W UNIVERSIDADE
FEDERAL DO CARIRY

Lembrete de curso

UNIVERSIDADE
FEDERAL DO CARIRI

fo
Lembrete 3
Heoje sera a vez do instrutor
Paulo Victor Vaz. Ele ministrard o
Médulo 3- Materiaise

equipamentos para execugio
doevento. Te vejo |

=

@ Miniouditério
[Bleco E, subsolo)
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Em 2024, o CEAPE investiu na aquisicdao de 15 banners, com artes criadas pela DCOM, sendo um para
cada Unidade Académica (CCAB, CCT, CCSA, IISCA e FAMED) e um para cada Pré-reitoria com maior
volume de eventos (PROGEP, PROEX, PROGRAD, PRPI, PROCULT), além de materiais para uso do

Cerimonial. O objetivo foi incorporar este item ao kit de evento setorial, com a intencao de disseminar
a imagem institucional.

e Exemplos de Artes para banner 3x2m (Cerimonial)

L¥FCA ey UFe o= = ILFCA = UFCA UFCA
W arom. PR e WA e LFEA) e 1A e UFECA e EEER
LFCA o WA o= 60 e A = A = UrtA) e
chal b b == WFCA = WFCA == A == UFCA == (WPCA == \FCA
FEDERAL DO CARIRI ' :
LFCA - UPCA -oms GFCA == WA === LGP0 e UFCAE e
UFCA = RFCA ureq = UrCA = A = UFCA
il A =m UG o FEA) == EEA = (BFEA o A =

Eu me formei UFCA PR
&/
na FEDERAL! psinin

UFCA

UNIVERSIDADE

FEDERAL DO CARIRI ~ . .

Sociais Aplicadas

-
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1.4. REDE DECONTATOS:

A articulagao deste ano no Cerimonial envolveu diversos setores da UFCA, bem como outras instituigdes.

Setores da UFCA
mais demandados:

REITORIA +
PROAD + DLA +
PROCULT + DTI +
DINFRA + DCOM Cerimonial das institui¢des
+ SEACE + outros mais contactadas:

UFC,
UFPE e
UFRPE

InstituicOes que

prestamos servigos:

IFCE, MEC e
Governo do
Ceara
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2. RESULTADOS E DESEMPENHO

2.1. PLANEJAMENTO

ApOds diagndstico, o CEAPE definiu 04 eixos de atuagao para o desenvolvimento de suas atividades e
projetos setoriais, para corresponder as entregas almejadas. Em apresentacdo a Reitoria em mar/2024
e suas futuras adequacgdes, foram estabelecidos eixos de atuacdao e metas, detalhados a seguir:

EIXOS DE ATUACAO:

) Execucao
/\ /  de eventos oficiais

Melhoria dos eventos

e espagos @

institucionais

Acompanhamento
or¢amentario e

@ Padronizacao e

) ) regulamentacao
financeiro g ¢

03,

N\’

« Execucao de eventos oficiais: Disponibilizacdo dos servigcos do Cerimonial para os eventos da
UFCA, tanto para cobertura total quanto parcial, conforme as demandas recebidas.

» Padronizagao e regulamentagao: Criacao de regulamentacao institucional com base legal.

« Acompanhamento or¢amentario e financeiro: Uso consciente do or¢gamento destinado.

» Melhoria dos eventos e espacos institucionais: Colaboragao com outros setores para proje¢ao da
imagem institucional.

W UNIVERSIDADE
FEDERAL DO CARIRI
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2.2. EXECUCAO 2024

Considerando tal planejamento e em atencdao as demandas que surgiram, segue detalhamento de
entregas de acordo com cada eixo de atuagao.

Execucao de eventos oficiais

A execuc¢ao de eventos com a participagao do Cerimonial contou com altera¢gdes no decorrer do ano.
Motivos como a greve dos servidores docentes e TAEs no periodo de margo a junho de 2024 e
normatizacao criada (detalhada no tdpico 02) fizeram com que todo o calendario de execucao de
eventos foi alterado, bem como fosse delimitado a atuacao direta do setor, de modo que houve a nao-
cobertura de servigos do Cerimonial a alguns eventos institucionais.

Mesmo diante deste contexto, houve uma consideravel oferta de servicos e cobertura de eventos,
institucionais. Seguem mais informacgdes destes eventos:

51

=7 96% 04 33%

deferimento dos Média de eventos de atuagdo
eventos demandados  €ventos por mes DIRETA
Solicitagﬁes de Média de deferimento dos
servigos servigos por més servigos demandados

19 158 9,7

Eventos Publico médio Nota média de
avaliados Min: 60 / Max: 400 satisfacdo
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« ANALISES DOS EVENTOS CEAPE 2024

Unidade demandante

Unid. Acad. UFCA
60.4%

Externo
2.1%

Setor demandante

CCAB
CCT
[ISCA
FAMED 2
CCSA
PROGRAD
PROGEP
PRPI 1
Reitoria 2
SCl
SEACE
DINFRA
IFCE

L S =

0 2 4

Eventos por més

Unid. Adm. UFCA

37.5%

Em sua maioria, observa-se a execucao de mais
eventos vinculados as Unidades Académicas
(60,4%) do que as Unidades Administrativas
(37,5%). Além disso, vé-se a extensdo da
atuacao do Cerimonial para eventos externos a
UFCA (2,1%).

Por este motivo, os setores que mais

8demandaram eventos ao CEAPE foram: IISCA,
PROGRAD, CCT, CCSA, PROGEP, CCAB, entre

8 :
outros, respectivamente.

Os meses de maior demanda de execucao de eventos foram de setembro (11), seguidos de agosto e

outubro (07), marco (06) e novembro (05). Observa-se que s6 ndao houve execu¢cao de eventos nos

meses de abril a junho, periodo de greve das carreiras de docentes e TAEs.

20
15
10

O —
JAN FEV  MAR ABR

MAI

2024

2023

JUN

JUL AGO SET OUT NOV DEZ
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Em analise histérica, houve um decréscimo consideravel de 2023 (101 eventos) em relacdo a 2024 (51

eventos).
Localidade ‘
Em relacdo a localizagao, a grande maioria Brej...

se concentrou em Juazeiro do Norte,
seguido do Crato.

Juazeiro do Norte Crato

Barbalha

Deferimentos

muitas 48

Observa-se que nao houve
negativas do setor (apenas 1,9%), sendo
executado 94,1% dos eventos solicitados e
3,9% cancelados pelo demandante.
Justifica-se este decréscimo em grande
parte por conta da

greve, o0 que

impossibilitou muitos eventos
institucionais como Colacdao de Grau e 2 1
SEPEC em 2024; bem como a diminuicao

o) o o)
de solicitagoes. ,@6 \fob ’bb
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Cobertura

Observa-se que o Cerimonial atuou em

mais eventos indiretos do que os
diretamente relacionados ao seu rol de
cobertura. Entende-se este cenario, pois
se trata do ano de «criacdo da
regulamentacdo e consequente

necessidade de tempo de transicao.

Em relagdo a DIRETA, o

Cerimonial atuou em Colagdes de Grau,

atuagao

Eventos de parcerias, Langamento de

Pedra Fundamental, Inauguracdo de
espacos e Eventos autorizados pela
Reitoria.

Tipo de evento

Eventos autorizados pelo Gab. Reitoria
Inauguracao de espacos

Lancamento da Pedra Fundamental
Parcerias e convénios

Colacao de Grau

Direta
33.3%

4

Indireta
66.7%

0

5

10

15

20

25

30

35

« ANALISES DOS SERVICOS CEAPE 2024

Servicos mais demandados:

Diante deste contexto, houve uma considerdvel

oferta de servigos, sendo os mais demandados foram:

2 - Empréstimo de itens (16.9%);

Operador de Som (6.9%) e 62

Embora o item “Outros servigos”

percentual maior (26,3%), ele ndo se enquadra no rol
de servicos disponiveis para os demandantes, como
Arranjo floral natural, hasteamento de bandeiras,
receptivo, placa de identificacdao, multimidia, convites

e Auditdrio Virtual. O quantitativo de cada servico se

encontra abaixo.

Detalhamento dos servigos:
25

20
15

1

o

2 - Mestre de
Cerimonias (13,1%) e Cerimonial (13,1%); 32 Roteiro
(11,9%); 42 - Assessoria de Planejamento (10,6%), 59 -
- SIGEventos (0,6%).

possua um

N
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Assessoria de Planejamento
Outros servicos 10.6%

26.3%

Cerimonial
13.1%

SIGEventos e
0.6%

Roteiro

11.9% Empréstimo de itens

16.9%
Mestre de Cerimonias
13.1%

10
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Observa-se também que n3ao houve muitas negativas Além de dados objetivos, foram coletados feedbacks dos demandantes, sinalizando no questionario
do setor (1,8%), totalizando uma execucao de 94% dos Executado 156 ou via email sugestoes, criticas e elogios aos servigos do setor. Seguem relatos:
servicos solicitados. ad - @ O

Cancelado 6 Questionario de avalia¢ao do evento: —
Diante desse contexto, foi feito uma pesquisa de Feedbacks
satisfacdo, trazendo dados quanto o perfil dos eventos « Evento excelente
. b : dos. O Negado 3  Gratid3o pelo Atendimento!
3 &l [PEECERIED SRl ©F SIS [HTEaEREs, (O Sael] « 0 EVENTO FOI EXCELENTE, SUPEROU AS EXPECTATIVAS!!
obteve retorno de 19 eventos dos 51 eventos. Seguem 0 50 100 150 200 « A condugao do evento foi excelente!! tudo perfeito!! S6 tenho a agradecer a grandeza da

conducao e de toda a ajuda prestada!!

e Prezados, conforme ja relatamos em email prévio, cada aspecto da cerimonia refletiu o
profissionalismo e dedicacdao de todos vocés. A maneira como coordenaram cada etapa do
evento garantiu que tudo ocorresse com fluidez e elegancia, e a atmosfera de celebragao

PESQUISA DE SATISFACAO CEAPE 2024 que vocés ajudaram a criar foi fundamental para tornar esse dia inesquecivel. [...]

Ressaltamos que a cerimonia foi muito elogiada por todos e que as sugestdes acima sao

5. Piblico-aivo do eveno expectativas de abrilhantar ainda mais eventos vindouros. Temos consciéncia de que nem
tudo esta ao alcance da equipe de Cerimonial, mas com o tempo essas melhorias podem

algumas analises:

Percebe-se que os eventos com cobertura do

= 0 ] ser alcan¢adas junto aos setores pertinentes. Mais uma vez agradecemos a parceria e
i — Cerimonial atendeu a diversos publicos, dentre também a oportunidade de avalia-los.
discentes. servidores e comunidade externa e O evento foi uma maravilha considerando os esfor¢os do cerimonial, a organizacdo e

atencdao aos aspectos do evento. A organizacao, som, mesa, banners e cadeiras, tudo

prontinho no ponto de acontecer o evento. Pedimos desculpas com a falta de documentos
para assinatura e parabenizamos pela organiza¢ao do evento.

e As trés colagdes de grau com solenidade foram excelentes, ficamos extemamente

| Na andlise dos setores demandantes, as avaliacdes satisfeitos. ) . ) . ,

e Agradeco a equipe que me auxiliou no planejamento e condugiao do evento (André,

o dos servicos foram positivas, de modo que Dayane, Derléncio, Lilian).
corresponderam as expectativas (29,4%) ou, em « Parabéns pelo engajamento de toda equipe. )
. _ o e Otimo servico e sempre ficou a disposi¢ao para qualquer ajuda e duvidas.
sua maioria, superou as expectativas (70,6%). . Equipe muito comprometida e eficiente

o Agradecemos pelo apoio da CEAPE em nosso evento. Ficamos muito satisfeitos com o

atendimento de nossa solicitacdo, desde o planejamento até a realizagdo do evento.

i o S e e G e Gostariamos de parabenizar a gestao do CEAPE pela realizagdao da cerimonia de abertura,
o e bem como pela visivel capacita¢do da equipe que compoe esta secretaria.

No geral, o grau de satisfacao dos setores possuiu o Gostaria de expressar minha sincera gratidao ao cerimonial pelo excelente suporte

prestado ao evento. Em especial, Dayane Lavinia e André foram essenciais para o sucesso

nota igual ou superior a 7, sendo em sua maioria . .
& P ’ do evento. Muito obrigado!

10. A média geral corresponde a 9,7.
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Email: Padronizacdo e regulamentacio
Prezada Equipe de Cerimonial da Universidade, Este ano, o CEAPE baseou suas acbes de regulamenta¢do em torno dos estudos sobre o cerimonial

Gostaria de expressar meu agradecimento pelo excepcional trabalho desempenhado por toda publico e da elaboracao de normativos institucionais. Para isto, atuou em 02 etapas de entregas:

a equipe de cerimonial. Foi uma tarde verdadeiramente marcante, repleta de momentos Normatizagdo e Suporte.

emocionantes e memadrias que serao guardadas para sempre. Desde a organizacdao impecavel

até o cuidado nos detalhes, cada aspecto da cerimonia refletiu o profissionalismo e dedicacao 12 ETAPA - Normatizagio 22 ETAPA - Suporte @
de todos vocés. A maneira como coordenaram cada etapa do evento, garantindo que tudo

ocorresse com fluidez e elegancia, nao passou despercebida. A atmosfera de celebragao que (Mar a out/2024) (Jul 2 Dez/2024)

vocés ajudaram a criar foi fundamental para tornar esse dia inesquecivel. Além disso, a _ . . _ L

paciéncia demonstrada durante todo o processo de organizacdo foi louvavel. 1.Cartilha de Colagdo de Grau - 1. AgBes formativas (Capacitacao)

Em nome de cada formando, servidor, familiar e convidado presente, queremos expressar Formandos
nossa mais profunda gratidao. O sucesso dessa cerimoOnia nao teria sido possivel sem o
empenho e profissionalismo de cada um de vocés. Que este seja apenas o come¢o de muitas
outras colaboragdes de sucesso no futuro. Institucionais

2.Aquisicao de itens para formagao de
2.Cartilha de Orientagao para Eventos kit-evento setorial (Licitacdes)

3.Novos servicos disponiveis do CEAPE:
3.Desenho de atuacdao do CEAPE para a.“Assessoria de Planejamento”

emissao de Portaria Normativa GR b.“Assessoria do Protocolo”

Portanto, em analise aos servicos ofertados, as expectativas atendidas e os feedbacks dos setores e
responsaveis demandantes, conclui-se que o setor atendeu satisfatoriamente sua primeira e principal DETALHAMENTO DA 12 ETAPA:

funcao de ser, o eixo 01, ao executar eventos oficiais. . . . . o
¢ ! ! e Manual do Cerimonial Universitario - Colagao de Grau

Construido entre os meses de marc¢o e julho de 2024, este manual aborda
detalhes sobre vestimentas apropriadas para Colagao de Grau, os
procedimentos antes e durante a cerimoOnia, além de informagdes sobre

protocolos e etiquetas a serem observados.

Construido entre os meses de marco e agosto de 2024, este manual aponta
tematicas sobre planejamento do evento, sua execucao e finalizacao; nocdes
de cerimonial e protocolo; servigos de setores que possam impactar o evento,

bem como os critérios de solicitacdao dos servicos do setor do Cerimonial.

12


https://documentos.ufca.edu.br/wp-folder/wp-content/uploads/2024/07/Manual-Cola%C3%A7%C3%A3o-de-Grau-2024-2.pdf
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 Portaria Normativa GR/UFCA n2. 158, de 28 de agosto de 2024

e ‘éﬁ t

© BTN Eh USVERLSASE FIDORAL £ CANE,

Sua construcdo se deu desde abril e sua emissdo ocorreu em ago/2024. Este
documento regulamenta a atuacdao do Ceape no ambito da Universidade
Federal do Cariri, e da outras providéncias. Este documento trata sobre os
eventos oficiais da UFCA com participacao direta do Cerimonial como:

e Colagdes de Grau,

o SEPEC,

e Transmissao de Cargo da Reitoria,

e Outorga de titulos,

e Langcamento de pedra fundamental,

 Inauguragao de espagos,

« Eventos que celebrem acordos, convénios e parcerias,

« Eventos de grande impacto institucional.

Para que este documento fosse aprovado pela reitoria, foram feitos andlises na UFCA e em outras

instituicdes, bem como alinhamento através de reunides com as Diretorias, Secretarias, Pro-reitorias e
Diretores de Unidades Académicas da UFCA.

o Atualizacdo da pdgina do Cerimonial no Portal UFCA

Cerimonial e Apoio a Eventos

ne

Nos meses de out e nov/2024, o site foi atualizado com
novas informag¢bes para auxiliar a comunidade

académica. Assim, foram disponibilizadas orientacdes

Documentos

gue facilitam a compreensao das atividades do setor,

e Divulgacdao da Normatizagdes

Para divulgar tais acdes para a comunidade académica, houve o envio de email via Informes UFCA sobre o
Manual de Colagdo de Grau (10/07/2024) e posteriormente, a Portaria Normativa e o Manual de Eventos

(10/10/24).

[Informe UFCA] Manual do Cerimonial Universitario da UFCA - Colagao de Grau Calxa de entrad x e B

Informe UFCA «inf f t ¢ "4

O Cenmonial e Apoio a Evenlos (Ceape/UFCA) divuiga para comunidade académica o Manual do Canmonsal Universdano da UFCA - Colacio de Gray

@ referdo documenta tem por objetivo awdliar aqueles’as que wdo paricipar das solenidades de colacBo de grau. O manual tambeém formece informacies & onentacbes (teis sobre o cenmonial
pablico & os protocolos no Ambito da UFCA

O Manual do Cernmonial Universitano da UFCA lambém estd dispenivel na pégina do Ceape/UFCA, no Poral da UECA (Institucional = Administrativo > Estrutura Organizacional > Orgéos

Complementares > Cerimonial @ Apoo a Evenlos > Documentas)

Solicitante do Informe: Cerimenial e Apoio a Eventos

[informe UFCA] Atuagéo do Ceape/UFCA - Portaria Normativa e Manuais e a o

Informe UFCA L 1., ook &

O Cenmonial e Apoks & Eventos (Ceapa/UFCA) diviiga para comunidade acasémica a Forfara Normalva GRIUFCA MY 158, que reguiamenta 3 atuacio do Cenmonial & Apoilo 3 Eventos (Ceape) no Ambito da UFCA, e

tog, com fematicas necessdnas para o plane@mento de evenios (da execugdo e finalizagdo até nogles de cenmonial e

0% 03 UFCA. © manisal Lambém Sench o8 $endcos olenacss pels Cemmontal € Apoia 3 Evenlos

Essas normatizacdes, junio ao 14 + Grany. encontram-se dsponivers na pigina oo CeaperUFCA, no Portal da UECA (Institucional > Administraivg » Estiutura

CHganizacional > Ogdes Complementares

qirmonial & Apolo a Evenios » Documenios)

Solicitante do informe; Cerimonial @ Apoio a Eventos

« Alteracao da nomenclatura do setor

Em 19/12/2024 foi submetido ao Conselho Universitario a alteragdo nominal do setor e de suas atribuicdes,

obtendo aprovacao. As alteragdes foram:

e Cerimonial e Apoio a Eventos (CEAPE) para Cerimonial da Reitoria (Cerimonial)

ateriais da Apaks

destacando os servigos oferecidos pelo cerimonial para
eventos institucionais, bem como arquivos que
norteardo os organizadores de eventos. Além disso, dois
importantes manuais de apoio foram publicados:
Manual de Colacdo de Grau e o Manual para Eventos
UFCA, com o objetivo de padronizar e otimizar as acoes

relacionadas ao cerimonial.

e Ajuste do texto: “Art. 17. O Cerimonial da Reitoria € um érgao de apoio e assessoramento da Reitoria
que tem por objetivo o planejamento e organizag¢ao de eventos oficiais no ambito da UFCA.”
Processo n° 23507.004965/2024-51 - Proposta de alteracdo da Resolu¢do n° 11/Consup, de 26 de
janeiro de 2017, que dispde sobre a estrutura organizacional da Administracao Superior da UFCA; e da
Resolugdo Consuni n° 202, 29/02/2024, que aprova o Regimento Interno da Reitoria da UFCA, para
alteracdao da nomenclatura do Cerimonial e Apoio a Eventos - Ceape.
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https://documentos.ufca.edu.br/wp-folder/wp-content/uploads/2024/10/GABINETE.UFCA-Portaria-Normativa-N%C2%BA-158.2024-Regulamenta-a-atuac%CC%A7a%CC%83o-do-Cerimonial-28.08.2024-2.pdf
https://www.ufca.edu.br/instituicao/administrativo/estrutura-organizacional/orgaos-complementares/cerimonial-e-apoio-a-eventos/
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O relator do processo foi o André Alves de Morais, representante dos(as) Discentes do Ensino de Eventos institucionais representados: Unid. Académica
Graduacao; que também faz parte do quadro de pessoal do setor. 1. Semana do IISCA 27.8%

2.Setembro Surdo
DETALHAMENTO DA 22 ETAPA o o
3.12 Coldquio de Filosofia
» Capacitacdo: Planejamento e Organizagao de Eventos Institucionais 4.62 Coléquio de Matematica do Nordeste
: ~ 5.Acolhida dos N Al
Realizado entre agosto e setembro/24, a formagdo contou com 18 cofhida dos Tovos AlUnos
o . . " . 6.Sem. Nacional dos Livros e da Biblioteca
concludentes. Esta acdo aliou teoria e pratica, com o objetivo de : Unid. Administrativa
, . : 7.C ternizagao setorial '

aprimorar a aprendizagem dos organizadores de eventos da UFCA sobre onfraternizagao setoria 72.2%

. . - . N 8.SEPEC (PRPI)
conceito e técnicas essenciais para a execugao de eventos institucionais.

. - . - 9.Semana Computacional
Como instrutores, participaram: Prof. Edwin Carvalho, Lilian Cavalcante e .
Paulo Victor Vaz nos modulos: Ll G AEET(E 3D A | 1

. . : 11.Titulo H is C
| - Diagnostico do evento; v tulo Honoris L.ausa [ISCA 4
. a o 12.0utros (Eventos externos a UFCA) |

Il - Comunicagdo e condug¢do de evento; CEAPE 3
lIl - Materiais e equipamentos para execu¢ao do evento; SEACE | 3
VI - Legislacao do cerimonial no setor publico; |

V - Ornamentacgao e PROGRAD | 1

VI - Avaliagdo do evento . Terceirizado 9 CCT 1
Registros da Turma 01 | |

AE c DINFRA | 2
! SEODS 1
Docente 2 |
SIBI 1
- Bolsi 2 |
Aluno - Bolsista PROGEP 1

No geral, houve um maior quantitativo de participantes lotados nas Unidades Administrativas (72,2%).
Sobre o publico, houve uma maior participacdo de terceirizados (9). Sobre o setor, houve uma maior
participacao do IISCA (4).
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Além da acdo de capacitacdo, justifica-se a normatizacdo e a consequente delimitacdo dos servicos, a Acompanhamento orcamentario e financeiro das a¢des CEAPE

fim de otimizar esforgos para outras areas, como a licitacao para a formacao do kit-evento setorial e a
implementacao de novos servigos de assessoria no setor. ORCAMENTO:
Em 2024, o CEAPE executou o orcamento de RS 239.957,19 (98,4% do orcamento disponivel) distribuidos

em 05 agdes orcamentarias, com percentuais de utilizacao.

« Kit-evento setorial (Licitacoes)
Trata-se da aquisicao de itens utilizados em eventos académicos e institucionais. Em 2024, o foco foi

na compra de itens para a ornamentacao da mesa diretiva, como tacas, prismas e toalhas de mesa.

Contratag¢ao

. .. 2.¢ N . . . . Aquisicao
Para mais detalhes, consultar o Processo Licitatério 04: Aquisicao de itens para eventos (Dispensa de de 532"”5 Aq“ésef‘?“ de itens Banners Locagdo de
Licitagdo). organizagdo bandeiras ev'::aanr:os 3x2m/DCOM imével
de eventos
e Novos servicos do CEAPE
: 82,5% 3,4% 12,9% 1,2% 0%
Para aprimorar a formacao dos organizadores de eventos e reduzir os riscos comumente envolvidos,
dois servigos de assessoria foram incorporados as atividades do Cerimonial. Segue o detalhamento:
@ Assessoria no planejamento @ Assessoria no protocolo 00 LICITAGOES:

Reunido de tira-duvidas para auxiliar os
envolvidos na organizagao e
monitoramento do evento. E possivel
também auxiliar com dicas de cronograma,
roteiro, servicos da UFCA, entre outros.
Sugere-se que este momento seja solicitado
com o maximo de antecedéncia para
melhor acompanhamento. Indicamos uma
periodicidade minima de 03 vezes:

e 12-90 dias de antecedéncia;

e 22-30dias de antecedéncia;

e 32-07 a 10 dias de antecedéncia.

Reunido de tira-duvidas sobre a correta
precedéncia da mesa diretiva e ordem de
pronunciamento das autoridades; uso de
identificadores, nominata e conferéncia do
roteiro. Neste servico é possivel também
oferecer treinamento ao Mestre de
Cerimonias designado pelos organizadores,
simulando leitura do roteiro e orientando
sobre situacdes e imprevistos. Indicamos
gue agendem assim que houver definicdo do
Mestre de Cerimonias e confirmacao da
maioria das autoridades.

Em 2024, o CEAPE operacionalizou 04 processos licitatdrios, sendo 01 licitacao (pregao), 02 dispensas de

licitacdo e 01 inexigibilidade de licitacao. Destes, 03 foram finalizados e 01 cancelado.

e Processo 01: Aquisi¢ao de 54 bandeiras para uso institucional (Dispensa de licitagao)
Em mar/2024 foi dado inicio processo licitatério para
aquisicao de bandeiras (nacional, estadual, institucional e
municipais que possuem campus da UFCA) para uso
interno e externo. Processo licitatorio e recebimento do
item finalizado em dez/2024.

Processo n? 23507.001553/2024-60

Portanto, ao analisar as etapas previstas para o eixo de “Padronizacdao e Regulamentacao”, entende-

se que o setor cumpriu integralmente o planejamento de 2024. Destaca-se que este eixo de atuacao é
continuo, uma vez que ha novas etapas e, consequentemente, novas entregas, como a divulgacao dos
materiais produzidos, com a inclusdao de informacdes no site (ex.: Modelos de roteiro de eventos
comuns da UFCA).


https://sipac.ufca.edu.br/sipac/protocolo/consulta/consulta_processo.jsf
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e Processo 02: Locagao de imovel (Inexigibilidade de licitagao)

Em mai/2024 iniciou-se instrucdo de processo licitatorio
para locacao do Centro de Convengdes do Cariri, visando
transferéncia das colagdes de grau para este espago. No
entanto, em 2024 houve greve e consequentemente
alteracao do Calendario Académico de modo que as datas
da respectiva solenidade foram alteradas. Além disso, nao
houve alinhamento entre a SETUR/CE e a UFCA sobre o
formato de pagamento (A Setur/CE prevé pagamento via
GRU antecipado e a UFCA prevé pagamento por empenho).

Assim, nao foi possivel a contratacao.

Processo n? 23507.001651/2024-05

« Processo 03: Contratacao de servigos para organizacao de Solenidades da UFCA (Pregao)

Entre jun/2024 a dez/2024 foi formulado e executado processo licitatério para contratacdo de

empresa especializada em servicos para eventos de médio porte (Colacdes de Grau e SEPEC). Em

suma, serao estes os fornecedores para eventos entre nov/2024 a nov/2025.

Processo n? 23507.001760/2024-14

Fornecedor: C G ANDRE PRODUCOES E EVENTOS
Servicos de de Infraestrutura, Audio e lluminac3o;

Fornecedor: SCOSY

Servicos de Cerimonial e Decoracgao; EMPREENDIMENTOS LTDA -
Servigos de Alimentagao; Avulso (Locagdo de imével) é"zi;“aﬁﬁa";;‘.f"c‘a

.
JZ_ AV A Fornecedor: C2 GESTAO &
PRODUCAO DE EVENTOS LTDA

Servicos de Audiovisual

©
ﬁlﬁ\;&)
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« Processo 04: Aquisicao de itens para eventos (Dispensa de Licitagdo)

Em jun/2024 foi formulado processo licitatdrio para aquisicdo de

itens comuns nos eventos institucionais, parte do projeto “Kit- ' ‘ \

evento setorial”. Iniciou-se as aquisicdes em 2024 de toalhas de Tf

mesa (237 unidades), prismas (190 unidades) e tacas de vidro (240 -

unidades) para distribuicdo aos setores que mais demandam

eventos. Processo n? 23507.002021/2024-40

Portanto, fica claro que houve o acompanhamento adequado e o uso eficiente do orcamento destinado,

atendendo a maioria das propostas do setor. Este éxito é ainda mais significativo por se tratar da primeira

vez em que o orcamento do setor foi plenamente utilizado. Além disso, a meta setorial foi superada, com

um comprometimento de mais de 98%, superando a expectativa de 90%.

° Melhoria dos eventos e espacgos institucionais

Para a correta execuc¢ao dos eventos, detalhes sao considerados, pois impactam diretamente no éxito dos

eventos. Deste modo, a CEAPE atuou neste eixo solicitando algumas acdes de melhorias aos setores

responsaveis. Seguem as quantidades de a¢des:

Comp nsil:;éc:n de kit-setorial

Sinalizagao da UFCA
Melhorias auditérios

Equipamentos de som

A maioria das acdes referem-se aos
espacos dos auditdrios, sejam os atuais

ou futuros (50%), seguidos de

Equipamentos de som (18,8%),
Sinalizagao (18,8%) e Kit-setorial
(12,5%).


https://sipac.ufca.edu.br/sipac/protocolo/consulta/consulta_processo.jsf
https://sipac.ufca.edu.br/sipac/protocolo/consulta/consulta_processo.jsf
https://sipac.ufca.edu.br/sipac/protocolo/consulta/consulta_processo.jsf
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Em relacdo a localizacao, houve ac¢des individuais e a¢des coletivas nos campi da UFCA: n
3. CONCLUSAO
As atividades desenvolvidas no setor do Cerimonial vao muito além da execu¢ao pontual da abertura de
. um evento. Este documento conclui que em 2024, foi nitida a profissionalizacdo dos servicos ofertados,
Todos os Crato Barbalha Juazeiro
campi do Norte conseguindo definir parametros para cobertura ou nao de suas demandas. Sobre os eixos de atuacao,
Q 9 9 9 todos foram atendidos:
- — = = EIXOS DE ATUACAO:
I S @ . o
. — Melhoria dos Execugio @
» Bandeiras (CEAPE) « Aprimoramentono e« Solicitagdo de  Pintura mini-auditério (DINFRA) eventos e espagos de eventos oficiais
« Tacas, prismas e toalhas de projeto de auditério poltronas para e« Pinturas, troca de forro e iluminacao; L. . ‘
mesa (CEAPE) (DINFRA) auditério - conserto de cadeiras nos auditérios Institucionals
e Banner 3x2m para e Or¢c.some (DINFRA) (DINFRA)
sinalizacdo (DCOM) iluminagao para » Orgamento e auxilio no Cinema (som e
« Solicitacdo de mesas de auditorio (DINFRA) teldo) - (DINFRA)
pldstico para os campi (DLA) » Estudo conserto de caixas de som J
[PROEUET J Acompanhamento Padronizagao e
orcamentadrio e regulamentacao
Com isso, foi possivel a ocorréncia de manutencdes nos auditérios e aquisicao de itens para eventos. financeiro @

No entanto, nao foi possivel avangar com projetos de manuten¢ao de som, poltronas para auditdrio e

mesas de plastico. Este foi um diagndstico inicial, que serd aprofundado no decorrer dos anos para _ o )
Nesse sentindo, a grande maioria das metas do setor foram cumpridas:

contemplar demandas especificas de cada campus. METAS:

2.3. MONITORAMENTO ol

Utilizagcao de 90% do
Orgcamento 2024

Suporte a 80 Evento
Institucionai

Realizagao
e 3 projetos

Todo o planejamento e as atividades realizadas ao longo do ano
foram registradas em uma planilha mensal de atividades,
possibilitando que toda a equipe acompanhasse as tarefas
executadas e distribuidas no setor. Além disso, as reunidoes mensais
serviram para analisar os resultados alcancados e garantir o

alinhamento continuo com o planejamento estabelecido.
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1. Suporte a 80 eventos institucionais: Apoio a eventos académicos e administrativos da UFCA, com
oferta total ou parcial dos servicos do CEAPE. Foram solicitados apenas servicos em 51 eventos

institucionais.

2. Satisfacao dos servigos oferecidos com média 7: Visto a auséncia de dados sobre a satisfacao dos
usuarios, o setor comprometeu-se a desenvolver pesquisas de satisfacdo a cada servico prestado.
Média de satisfacao foi de 9,7.

3. Utilizagdo de 90% do Orgamento 2024: Uma vez que havia o recurso orcamentario de R$243.818,00
destinado ao CEAPE, esperava-se o uso de, pelo menos, RS 219.436,20. No entanto, o setor foi além,

executando 98% do orcamento.

4. Ampliar em 33% equipe do Cerimonial (+1): No comeco do ano, a equipe contava com 03 pessoas.
Assim, esperava-se a entrada de mais um integrante para complemento da equipe, visto que em 2023
a equipe contava com 04 pessoas. No 22 bimestre, foi regularizado esta situacdao, de modo que a

equipe é composta por 04 integrantes.

5. Realizagao de 03 projetos: Foram mapeados varios projetos necessarios ao setor. A ideia era de
gue, no decorrer do ano, fosse obtido a finalizacao de, pelo menos 03 projetos. No fim do ano, foram

realizados 10 projetos dos 15 projetos mapeados.

Projetos 2024

@Cartilha interativa J

para formandos

® Reativar @ Normalizagao de @ Aprimoramento
(o

Instagram do obertura dos servigos dos processos do
Cerimonial CEAPE (Resolugao) setor
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Pesquisa de ® Painel de @ferta de 01 Curso
satisfacdo dos transparéncia do sobre Planejamento e

usuarios CEAPE Organizagao de Eventos

Utilizacao de itens J Licitaco para @ Planejamento de

da ata de eventos compra de bandeiras licitagdo para

O Q) Q

2024 eventos 2025
Realizagao de Videos para @ Licitagdo de itens
Colagdes de Grau abertura das para eventos
em local externo colagdes - (prismas, toalhas e
ao auditdrio Depoimentos tacas)

2.
===

| i\:v* ‘ 3 3 3 %

= atendimento a
" meta de 03

“f 2 ,‘J " projetos/ano

67%

realizacao
dos projetos
mapeados

Com isso, encerra-se este Relatdrio de Atividades CEAPE de 2024, reconhecendo os grandes feitos do setor

através das pessoas que o compdem.
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