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RESUMO A organizacdo de eventos institucionais demanda a articulagéo
coordenada de atividades como planejamento, alocagdo de recursos, definicdo de
responsabilidades e monitoramento de processos, exigindo, ainda, competéncias
como adaptabilidade e proatividade. Os principios de Organizagao, Sistemas e
Métodos (OSM) oferecem subsidios relevantes para a racionalizagdo dessas
praticas, destacando-se o fluxograma como ferramenta que favorece a visualizagao
e a sistematizagdo das etapas operacionais. No contexto do Tribunal Regional
Eleitoral de Pernambuco (TRE-PE), o setor de Assessoria de Cerimonial e Assuntos
Institucionais (ASCAI), embora orientado por diretrizes normativas, enfrenta desafios
operacionais em funcdo da complexidade dos eventos sob sua responsabilidade.
Este estudo tem por objetivo desenvolver um fluxograma para o processo de
organizagdo de eventos do referido setor, fundamentada em reviséo bibliografica,
analise documental e observacao participante, ancorada na experiéncia de uma das
autoras como estagiaria no cerimonial. O principal resultado consiste na elaboragao
de um produto técnico voltado a orientacdo de novos colaboradores, com vistas a
sistematizagdo das rotinas e ao aprimoramento dos processos organizacionais do
setor.

Palavras-chave: Organizacao de eventos; Organizagéo, Sistemas e Métodos; Fluxo
de Trabalho; Técnicas secretariais; Processos organizacionais.

ABSTRACT The organization of institutional events requires the coordination of
activities such as planning, resource allocation, definition of responsibilities, process
monitoring and also requires skills such as adaptability and proactivity. The principles
of Organization, Systems and Methods (OSM) offer relevant support for the
rationalization of these practices, with the flowchart standing out as a tool that favors
the visualization and systematization of operational steps. In the context of the
Regional Electoral Court of Pernambuco (TRE-PE), the Ceremonial and Institutional
Affairs Advisory Department (ASCAI), although guided by normative guidelines, faces
operational challenges due to the complexity of the events under its responsibility.
This study aims to develop a flowchart for the event organization process of this
department, based on a bibliographic review, document analysis and participant
observation, anchored in the experience of one of the authors as an intern in the
ceremonial department. The main result is the elaboration of a technical product
aimed on guiding new employees, with a view to systematizing routines and
improving the organizational processes of the department.

Keywords: Event management; Organization, Systems and Methods; Public
administration; Secretarial techniques; Organizational processes.
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1 INTRODUGAO

A organizagdo coletiva das tarefas tem se revelado como elemento
estruturante da vida em sociedade, -constituindo-se como uma condi¢céo
indispensavel a sobrevivéncia e ao alcance de objetivos comuns. Com o advento da
Revolugao Industrial, a administragdo moderna passou a lidar com transformagdes
tecnologicas, sociais e politcas em ritmo acelerado, impulsionando o
desenvolvimento de abordagens gerenciais mais estruturadas. No entanto, esse
progresso também gerou efeitos colaterais: o crescimento desordenado de muitas
organizagbes revelou lacunas criticas na gestdo de seus processos internos,
exigindo novos modelos de racionalizag&o organizacional (Rios, 2000)..

Nesse contexto, a area de Organizagdo e Métodos (O&M) emergiu como
ferramenta estratégica no redesenho de estruturas e fluxos operacionais,
especialmente no periodo pés-Segunda Guerra Mundial (Rios, 2000). A medida que
0 ambiente organizacional se tornava mais dindmico, a capacidade de adaptagao
passou a ser fator determinante de competitividade e sustentabilidade. Como
argumenta Cury (2009, p. 130), “as empresas que sobrevivem e crescem sao
aquelas que mais rapidamente se adaptam as mudangas processadas em seu
ambiente, ajustando-se no tempo certo”. Tal premissa reforca a relevancia de
competéncias como adaptabilidade, proatividade e gestdo eficiente do tempo,
especialmente em atividades que envolvem multiplas tarefas simultaneas e
interdependentes.

O profissional de O&M, segundo a Lei 61.934 de 22 de dezembro de 1967,
pode assessorar a chefia intermediaria e a alta diregdo, com foco na melhoria
continua dos processos. Essa fungcdo guarda semelhanca com as atribuicdes do
Secretario Executivo, conforme previsto na Lei n°® 7.377, de 30 de setembro de 1985,
notadamente no que tange ao assessoramento organizacional e ao suporte técnico
as decisdes gerenciais. No setor publico, essas competéncias ganham contornos
ainda mais relevantes, dada a complexidade e a visibilidade das atividades
desenvolvidas, especialmente no que se refere a organizagcdo de eventos
institucionais (BRASIL, 1985).

No Tribunal Regional Eleitoral de Pernambuco (TRE-PE), a Assessoria de
Cerimonial e Assuntos Institucionais (ASCAI) é a unidade responsavel pelo
planejamento, organizagdo, contratacdo e execucdo de solenidades e eventos
institucionais, conforme estabelece a Resolugao n° 444, de 17 de outubro de 2023
(TRE-PE, 2023). Esses eventos, que incluem audiéncias publicas, sessdes solenes
e encontros com autoridades, variam em formato, porte e periodicidade, requerendo
da equipe envolvida competéncias técnicas especificas, além de elevado grau de
organizagao e capacidade de resposta a demandas variaveis (TRE-PE, 2023).

Em determinados periodos, a equipe fixa do setor pode ser insuficiente para
atender a todas as demandas, tornando necessario o reforco de novos
colaboradores. Diante disso, torna-se imprescindivel que haja orientagdes claras
sobre as etapas e atividades essenciais envolvidas na realizacdo dos eventos, de
forma estruturada e sistematizada no setor, com a fungdo de auxiliar tanto os
funcionarios mais experientes quanto os recém-chegados na organizagcao das
atividades.



Neste sentido, a elevada rotatividade de colaboradores e a oscilagdo no
volume de solicitagdes tornam imperativa a adogao de instrumentos de padronizagao
e sistematizagcdo das rotinas, a fim de assegurar a continuidade e a qualidade na
prestacdo dos servicos. Embora a ASCAI disponha de um fluxograma operacional
baseado em checklist, observou-se, a partir da experiéncia pratica da autora no
setor, que esse instrumento ndo contempla integralmente a complexidade, nem as
especificidades envolvidas na execugao dos eventos.

Em analise sumaria da utilizacdo do material disponivel para orientacdo das
praticas da ASCAI, revelam-se dificuldades na adaptagdo dos procedimentos as
situacdes especificas, além do demasiado investimento de tempo na capacitagao de
novos funcionarios. Ao longo dos anos, diversos procedimentos foram revisados e
ajustados, sendo atualmente executados de maneira diferente dos modelos
originais, tornando alguns documentos obsoletos ou pouco familiares para os novos
colaboradores. Neste sentido, sdo reforgadas as lacunas relativas a adaptabilidade
do material, a atualizagdo dos procedimentos e a clareza das orientagdes dirigidas a
novos colaboradores.

Diante desse cenario, este artigo se propde a responder a seguinte pergunta
de pesquisa: “Qual o fluxo de trabalho mais adequado para a organizagao dos
eventos pelo cerimonial do TRE-PE?” Com base nessa questdo, o objetivo geral
que norteia este estudo é: “Analisar o fluxo de trabalho mais adequado para a
organizacao dos eventos do Cerimonial do TRE-PE”.

Para o alcance do objetivo, esta investigacdo contempla os seguintes
objetivos especificos: (i) analisar o checklist atualmente utilizado no setor de
cerimonial; (ii) identificar os pontos de melhoria nos procedimentos vigentes; e (iii)
adaptar o fluxograma existente, de modo a representar adequadamente as etapas
essenciais a organizacao dos eventos.

Ao propor um novo modelo de fluxograma, mais aderente a realidade
operacional da ASCAI, este estudo intenciona contribuir para o aprimoramento dos
processos internos, a sistematizacdo das rotinas e a capacitagdo de novos
colaboradores, promovendo, assim, maior eficiéncia na organizagao dos eventos
institucionais do TRE-PE.

2 FUNDAMENTAGAO TEORICA

Esta secao apresenta os principais construtos que fundamentam o presente
estudo, organizados em trés eixos centrais. O primeiro trata dos conceitos
fundamentais de Organizagéo, Sistemas e Métodos (OSM), com énfase em seus
instrumentos técnicos, como fluxogramas e analise do fluxo de trabalho. O segundo
eixo aborda a evolugdo histérica e as principais caracteristicas dos eventos,
contribuindo para a compreensdao do objeto empirico da pesquisa. Por fim,
discute-se a aplicabilidade dos métodos organizacionais a gestdo de eventos,
destacando sua importancia estratégica para o alcance da eficacia organizacional.

2.1 Organizagao, Sistemas e Métodos (OSM)



O termo “organizacao” possui multiplas acepgdes, podendo designar tanto o
ato de organizar quanto o arranjo sistematico de elementos com vistas a consecugao
de objetivos previamente definidos. Para Paz (2015), organizagdo consiste em um
conjunto de fatores agrupados em um ambiente comum, orientados a realizagao de
um proposito. Ja Maximiano (2000, p. 27) define organizagdo como “o processo de
distribuir recursos seguindo algum critério”.

A necessidade de coordenacdo das tarefas humanas remonta a pré-historia,
quando ja se verificava a divisao de atividades como caga e cuidados com a prole,
motivada pela busca coletiva pela sobrevivéncia (Cruz, 2017). Com o advento da
Revolugao Industrial, intensificou-se a divisdo do trabalho, emergindo a produgédo em
massa e a padronizagdo de processos, marcos que impulsionaram o
desenvolvimento das teorias classicas da administragéo.

No pos-guerra, especialmente apos a Segunda Guerra Mundial, a expansao
desordenada das organizag¢des intensificou a demanda por racionalizagdo dos
processos produtivos. Neste contexto, a aplicacdo sistematica da fungdo de
Organizacédo e Métodos (O&M) ganhou destaque, tendo como propdsito otimizar a
estrutura organizacional e os métodos de trabalho (Rios, 2000).

Rios (2000) conceitua O&M como a fungdo administrativa voltada ao
planejamento, formulagdo e descricdo das atividades necessarias a reestruturagéao
dos 6rgdos de uma organizagdo, bem como de suas rotinas operacionais. De forma
complementar, Cruz (2017) afirma que a area de OSM tem como objetivo analisar e
sistematizar os procedimentos organizacionais, promovendo sua eficiéncia. Para
Rocha (1987), trata-se de uma fungdo que combina organizagcédo e planejamento,
voltada a estruturacdo dos recursos e operagdes institucionais, com foco na
definicdo de rotinas e métodos.

Dentre as ferramentas utilizadas pela OSM para alcangar seus objetivos
destacam-se os fluxogramas, que permitem a representacdo visual de processos,
contribuindo para sua racionalizacdo e melhoria continua.

2.1.1 Fluxograma

Em contextos organizacionais complexos, representagdes visuais dos
processos sao instrumentos essenciais para evitar falhas e orientar a execugao de
tarefas. O fluxograma é uma ferramenta que permite mapear os fluxos de trabalho e
processos operacionais de forma logica, sequencial e sistematica (Curto Junior,
2011).

Diferentemente do organograma, que representa a estrutura hierarquica da
organizagao, o fluxograma retrata o dinamismo dos processos. Seus elementos
simbdlicos, como elipses (inicio e fim), retdngulos (a¢des), losangos (decisdes) e
setas (direcionamento do fluxo), sdo padronizados e utilizados com base na logica
do processo a ser modelado. A leitura segue, geralmente, o sentido da esquerda
para a direita e de cima para baixo, com numeracdo sequencial para facilitar a
identificacéo das etapas descritas em legendas explicativas (Cruz, 2017).



Além de representar graficamente as rotinas organizacionais, o fluxograma
deve refletir a realidade operacional da organizagdo. De acordo com Cruz (2017),
rotina € o conjunto de atividades realizadas sistematicamente pelas pessoas nas
organizagdes, internas ou externas. Ao documenta-las em fluxogramas, é possivel
orientar a execucao das acdes e facilitar sua compreensao e replicagao.

Dentre os tipos de fluxogramas existentes, destaca-se o fluxograma de
blocos, utilizado para representar processos de maneira sintética, permitindo a
visualizacdo de fluxos alternativos sempre que necessario.

Figura 1 — Exemplo de fluxograma do processo produtivo de blocos de concreto
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Fonte: ResearchGate (2024).

A Figura 1 ilustra um fluxo tipico, evidenciando as principais etapas de um
processo produtivo, suas alternativas e a direcao dos fluxos entre os elementos.

2.1.2 Fluxo de Trabalho

O fluxo de trabalho refere-se a sequéncia estruturada de tarefas necessarias
para a execugcao de uma atividade ou processo organizacional. Segundo Curto
Junior (2011), o planejamento do fluxo de trabalho requer o conhecimento detalhado
das etapas envolvidas, sua ordenacéao légica e sua documentagao.

A sistematizagdo das rotinas por meio da analise de processos possibilita a
padronizacdo e o controle das operagcdes. No entanto, a adocdo de novos
procedimentos pode encontrar resisténcia por parte de colaboradores mais antigos,



sendo imprescindivel o dialogo organizacional e o engajamento coletivo para a
superacgao de barreiras culturais (Curto Junior, 2011).

Ainda de acordo com Curto Junior (2011), os principais beneficios da gestao
do fluxo de trabalho incluem a agilidade nas tarefas, a redugéo de erros, o0 aumento
da eficacia operacional e o fortalecimento do controle gerencial.

Rios (2000) propde uma metodologia de analise do trabalho que contempla
trés etapas: (i) o registro das tarefas individuais com indicagcdo do tempo estimado
de execucgao; (ii) o agrupamento das tarefas por similaridade, formando atividades; e
(iif) a elaboragcdo do Quadro de Distribuicdo do Trabalho (QDT), instrumento que
organiza visualmente os dados coletados.

Essas etapas contribuem para a construgdo de representagbes graficas,
como os fluxogramas, e servem de base para a gestdo eficiente dos processos
internos.

2.2 Organizacgao de Eventos

A organizagao de eventos acompanha a trajetoria histérica das civilizagoes.
Registros como os Jogos Olimpicos da Grécia Antiga e a Conferéncia de Luca, entre
Pompeu e Crasso, exemplificam eventos com forte componente politico e social
(Goin; Lovizon, 2010). Com o avango tecnolégico da Revolugao Industrial, surgiram
os eventos cientificos e técnicos, impulsionados pelo desenvolvimento dos meios de
transporte e comunicagao (Coutinho, 2010).

Segundo Freiberger e Oliveira (2013), os eventos constituem estratégias
eficazes de integracdo entre ideias, conhecimentos e publicos, servindo também
como instrumentos de promogao institucional. Guimaraes (2013) destaca que os
eventos sdo acontecimentos socialmente significativos, com capacidade de estreitar
vinculos e comunicar valores organizacionais.

Em eventos corporativos, as organizagdes tém a oportunidade de dialogar
com seus stakeholders, reforcando sua imagem institucional e promovendo
experiéncias significativas (Silva et al., 2022). Para Coutinho (2010), congressos,
palestras, workshops, feiras e langamentos de produtos sédo alguns dos formatos
comumente utilizados no contexto empresarial.

A organizagdao de eventos demanda o cumprimento de trés etapas
fundamentais, conforme propéem Santos, Chehade e Rocha (2010): (i) o pré-evento,
centrado no planejamento e na definigdo dos objetivos; (ii) a execugao, envolvendo a
operacionalizacdo das agbes previstas, a montagem da estrutura e o
acompanhamento dos fornecedores; e (iii) 0 pés-evento, com foco na desmontagem,
nos acertos financeiros e na avaliagéo geral da acao.

2.3 A Importancia dos Métodos para a Organizagao de Eventos Corporativos
Ao longo desta pesquisa, evidenciou-se a relevancia de planejar, ordenar e

padronizar as atividades organizacionais. Em se tratando de eventos, o
planejamento adequado torna-se imperativo, uma vez que qualquer falha na



execucao pode comprometer a imagem institucional da organizagdo promotora
(Fortes; Silva, 2011).

Fortes e Silva (2011) destacam que a crescente conscientizacdo das
organizagdes quanto a responsabilidade social e a importancia da opinido publica
tem estimulado investimentos em ag¢des que reforcem sua integragdo com a
comunidade e os consumidores. Nesse sentido, os eventos despontam como
estratégias de comunicacgao institucional voltadas a promog¢éao de produtos, servigos
e da marca organizacional.

A ma condugao de um evento compromete ndo apenas sua eficacia imediata,
mas também a reputagcdo da organizagao promotora. Assim, a adogao de métodos
sistematicos de trabalho, como os oriundos da area de OSM, torna-se fundamental
para garantir o controle e a qualidade das agbes executadas.

Conforme argumentam Santos, Chehade e Rocha (2010), o controle efetivo
do evento exige a presengca do organizador em todas as etapas, além de
competéncias como coordenagdo, monitoramento, avaliagdo e motivagao (Fortes;
Silva, 2011).

Conclui-se, portanto, que a aplicagado dos principios de OSM a organizagao
de eventos representa uma estratégia promissora para garantir sua efetividade,
assegurando o alinhamento entre planejamento e execugédo, e promovendo uma
gestao profissional e orientada por resultados.

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Esta secdo apresenta os procedimentos metodolégicos empregados na
conducao do estudo, delineando o percurso investigativo adotado. O objetivo central
da pesquisa consistiu em “Analisar o fluxo de trabalho mais adequado para a
organizacao dos eventos do Cerimonial do TRE-PE”, culminando na proposta de
melhorias no fluxo de trabalho mais adequado para a realizacdo de eventos
institucionais promovidos pelo Tribunal Regional Eleitoral de Pernambuco (TRE-PE),
com énfase nas praticas do setor de Cerimonial.

Inicialmente, foi realizada uma pesquisa bibliografica em fontes secundarias
especializadas, incluindo periddicos cientificos, livros, teses, dissertagdes e artigos
indexados em bases de dados académicas reconhecidas, a fim de fundamentar
teoricamente os principais conceitos relacionados a area de Organizacgao, Sistemas
e Métodos (OSM). De acordo com Severino (2016), a pesquisa bibliografica constitui
etapa essencial da investigacdo cientifica, pois permite o embasamento
tedrico-metodoloégico necessario a formulagcdo do problema, delimitacdo dos
objetivos e fundamentagéo das analises subsequentes.

A presente investigacao configura-se, ainda, como uma pesquisa de natureza
exploratdria, cuja finalidade € proporcionar maior familiaridade com o objeto de
estudo, sobretudo por se tratar de um setor especifico — o Cerimonial de um 6rgao
publico eleitoral — ainda pouco explorado na literatura académica (SEVERINO,
2016). Essa abordagem permitiu mapear de forma detalhada os processos
envolvidos, identificando suas singularidades e fragilidades operacionais.



Para a compreensdo dos fluxos institucionais relacionados a organizacéo de
eventos no ambito do cerimonial do TRE-PE, foi realizada uma analise documental
com foco em dois instrumentos produzidos internamente: o “Checklist: Processo de
Eventos — controle, registro e acompanhamento de procedimentos da ASCAI” e o
“Processo de Eventos — controle, registro e acompanhamento”.

A analise documental permite interpretar os registros formais da organizagao
como expressao das praticas e diretrizes institucionais, contribuindo para o
mapeamento dos processos organizacionais em sua dimensao normativa e
operacional. Conforme Cellard (2008), esse tipo de analise possibilita “apreender o
conteudo, a estrutura e o contexto do documento, permitindo uma leitura critica da
realidade que ele representa” (p. 303), sendo especialmente relevante em pesquisas
que buscam compreender praticas administrativas a partir de evidéncias
institucionais.

Adicionalmente, o estudo incorpora elementos da pesquisa de observacao
direta, conforme descrito por Cooper e Schindler (2016), para os quais a observagao
configura uma técnica cientifica valida quando direcionada a resolugdo de uma
questao delimitada. Neste caso, o ponto de partida foi a experiéncia pratica de uma
das autoras, como estagiaria no setor, que possibilitou o levantamento empirico das
rotinas organizacionais por meio da imersao nas atividades do cerimonial.

Trata-se, portanto, também de uma pesquisa-agao, cuja aplicagdo visa a
intervengcdo pratica no campo empirico com vistas a melhoria de um processo
especifico. Segundo Silva, Athaides e Oliveira (2021), a pesquisa-agdo promove o
envolvimento ativo do pesquisador na transformagdo da realidade observada,
destacando-se por seu carater participativo e dialégico. Essa abordagem foi adotada
com vistas a reestruturagado do fluxo de trabalho do Cerimonial, a partir da analise
critica do checklist em uso, identificacdo de lacunas operacionais e posterior
proposi¢ao de um fluxograma funcional.

De acordo com Tripp (2005), a pesquisa-agdo desenvolve-se em ciclos que
envolvem diagndstico, planejamento, intervencdo, monitoramento e avaliagdo. Tais
etapas foram seguidas neste estudo, desde a constatagao das limitagdes do modelo
documental vigente até a construcao de uma proposta metodoldgica mais eficiente e
adaptavel as demandas institucionais.

3.1 Origem da Pesquisa

A origem da pesquisa esta ancorada na vivéncia pratica de uma das autoras
como estagiaria no setor de Cerimonial do TRE-PE, durante a qual foi utilizado,
sobretudo, um checklist que reunia as atividades basicas necessarias a realizagao
dos eventos institucionais. A experiéncia cotidiana evidenciou que o referido
documento apresentava limitagdes estruturais, tais como auséncia de ordenagéao
cronoldgica das tarefas e insuficiéncia na cobertura de eventos com caracteristicas
atipicas.

Esta lacuna impulsionou a elaboragcdo de um fluxograma pelo setor, todavia,
ainda foram identificados gargalos. Dessa constatagdo emergiram os seguintes
objetivos especificos: (i) analisar o checklist atualmente utilizado no setor de
cerimonial; (ii) identificar os pontos de melhoria nos procedimentos vigentes; e (iii)



adaptar o fluxograma existente, de modo a representar adequadamente as etapas
essenciais a organizagao dos eventos.

3.2 Coleta e Analise de Dados

A coleta de dados fundamentou-se em técnicas qualitativas, por meio da
analise documental dos instrumentos utilizados no setor, especialmente o checklist
de atividades. Esse material foi confrontado com as praticas observadas na rotina de
organizacdo dos eventos, a fim de identificar incoeréncias e oportunidades de
aprimoramento.

Complementarmente, foram empregadas as ferramentas de inteligéncia
artificial WHIMSICAL e ChatGPT para auxiliar na estruturacdo do fluxograma
proposto, agregando recursos de organizagéo légica e visual que contribuiram para
maior clareza na representagao dos processos.

A coleta foi conduzida diretamente pela autora que atuava como estagiaria no
setor, no periodo de realizagdo da pesquisa, cuja familiaridade com a rotina
operacional do Cerimonial viabilizou a identificagcdo de praticas informais, ausentes
nos registros documentais. O acesso ao checklist foi autorizado formalmente pela
chefia do setor, garantindo a legitimidade do uso dos dados para fins académicos.

Durante a analise, observou-se que o checklist e o fluxograma vigentes nao
refletiam adequadamente as exigéncias de determinados eventos, tampouco
contemplavam caminhos alternativos para sua execugdo. Com base nessa
percepcgao, foram definidos trés critérios para o novo instrumento: (i) estruturagéao
linear e cronoldgica; (ii) flexibilidade para adaptagao conforme a natureza do evento;
e (iii) clareza visual e objetividade.

Diante desses critérios, o fluxograma foi identificado como a ferramenta mais
adequada para representar o processo, por possibilitar a visualizacdo simultanea
das etapas padronizadas e das variaveis envolvidas na execugao dos eventos
institucionais.

3.3 Construcao do Fluxograma

A construgdo do fluxograma foi conduzida com base em uma abordagem
sistémica e interativa, contemplando as seguintes etapas:

e Mapeamento das etapas mais recorrentes nos eventos: Identificaram-se as
atividades com maior frequéncia de ocorréncia, de modo a assegurar que o
fluxograma representasse um modelo abrangente e replicavel.

e Identificagcado das principais alteragdées no fluxo de trabalho: Foram
analisadas as variagcbes comumente verificadas nos processos, visando garantir a
flexibilidade do instrumento em diferentes contextos.

e Analise critica do checklist existente: Verificou-se a aderéncia do checklist as
praticas operacionais do Cerimonial, identificando informag¢des redundantes,
omissoes e a necessidade de reestruturacao de etapas.



10

e Consulta a documentos normativos: Foram examinados os regulamentos
internos e diretrizes institucionais que orientam a execugdo dos eventos,
assegurando conformidade entre o fluxograma proposto e os normativos vigentes.

A elaboragdo do fluxograma foi orientada por principios de clareza,
objetividade e aplicabilidade pratica. O instrumento resultante busca facilitar a
organizagédo das atividades em uma sequéncia logica e temporal, ao mesmo tempo
em que contempla ramificagdes para cenarios especificos, oferecendo suporte a
tomada de decis&o no ambito da gestdo cerimonial.

3.4 Construtos Centrais

A fundamentacéao tedrica e metodoldgica do estudo foi sustentada por autores
consagrados na area de Organizagao, Sistemas e Métodos, tais como: Cruz (2017),
sobre os tipos e aplicagbes de fluxogramas; Curto Junior (2011), quanto as
caracteristicas do fluxo de trabalho; Cury (2009) e Oliveira (2010), em relagdo a
evolugdo da abordagem de O&M; Maximiano (2000), sobre organizagdo como
sistema; Rios (2000) e Rocha (1987), com énfase na operacionalizagdo de
processos organizacionais; além de Paz (2015), que contribui com reflexdes sobre a
eficiéncia da modelagem de processos em ambientes institucionais.

4 ANALISE

A presente secdo tem por finalidade apresentar uma analise critica e
fundamentada do processo de organizacdo de eventos no ambito do Tribunal
Regional Eleitoral de Pernambuco (TRE-PE), a luz dos objetivos especificos
delineados para esta pesquisa. A investigacdo concentra-se na avaliagdo do
instrumento de apoio utilizado pelo setor de Cerimonial — o checklist e o fluxograma
vigentes —, na identificacdo de suas limitagbes operacionais e, por fim, na
proposi¢cdo de um fluxograma aprimorado, capaz de representar com maior precisao
o fluxo de trabalho praticado e de atender as multiplas demandas institucionais.

4.1 Analise do Checklist Utilizado no Cerimonial do TRE-PE

A Assessoria de Cerimonial e Assuntos Institucionais (ASCAI), vinculada a
Presidéncia do TRE-PE, é a unidade responsavel pela organizagédo e execugao dos
eventos institucionais do 6rgado, os quais ocorrem em diversos contextos e
localidades, tais como a sede do Tribunal e outras unidades judiciarias.
Considerando a diversidade e especificidade dessas atividades, torna-se
imprescindivel dispor de mecanismos de planejamento e controle que favoregam a
previsibilidade, a eficiéncia e a padronizagao dos procedimentos executados.

Nesse contexto, o checklist, atualmente utilizado pelo Cerimonial, constitui um
instrumento orientador, concebido para listar as principais etapas da organizagao de
eventos. No entanto, a analise empreendida do documento a seguir, revelou que,
embora cumpra uma fungdo organizacional elementar, o referido documento
apresenta inconsisténcias estruturais e operacionais. Especificamente, observou-se
que determinadas etapas essenciais a execugdo dos eventos néo estao
contempladas ou encontram-se descritas de forma genérica e imprecisa, o que
compromete a eficacia da sua aplicagao pratica. Ademais, identificou-se que nem
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todas as acdes elencadas no checklist sdo efetivamente executadas no cotidiano da
unidade, ao passo que outras, fundamentais, sdo desempenhadas de forma
informal, & margem do controle documental.

Figura 2 - Checklist: Processo de Eventos - controle, registro e acompanhamento

Fonte: ASCAI, 2024
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Devido a indisponibilidade, no momento da pesquisa, de uma imagem mais
clara e nitida do checklist em questdo, foi recriado pela autora um modelo do
conteudo exposto acima.

Figura 3 - Checklist: Processo de Eventos - controle, registro e acompanhamento

TRIBUNAL REGIOMAL ELEITORAL DE PERNAMEUCO
ASSESSORIA DE CERIMONIAL E ASSUNTOS INSTITUCIONALS

PROCESS0 DE EWVENTOS: CONTROLE, REGISTRD E ACOMPANHAMENTO

Termo de abertura SEI
Sinalizar processo com bandeira SEI
Anexar requerimento SEI
Despacho geral SEI
Abrir processo as unidades SEI!

Se necessario, solicitar mesas SEI
Abrir chamado para a manutengao Intranet
Enviar e-mail solicitando servigos E-mail
Preparar Ordens de Servigo Libre office
Anexar Ordens de Servigo no SEI SEI
Enviar Crdens de Servigo para os E-mail
fornecedores

Fazer informagao dos servigos SEI!
prestados

Termo de Encerramento SEI

Fonte: Elaborado pelas autoras

A partir da 6tica da pesquisa-agao, como delineada por Tripp (2005), a analise
sistematica de instrumentos e praticas organizacionais constitui um movimento
continuo de aperfeicoamento da realidade empirica, orientado por evidéncias e pela
reflexdo critica. No caso em tela, o diagnédstico das limitagdes do checklist
possibilitou a identificacdo de lacunas que dificultam o planejamento e a execugao
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adequada dos eventos institucionais, legitimando a necessidade de reestruturagao
metodoldgica do fluxo de trabalho.

Ainda segundo Tripp (2005), as escolhas metodoldgicas e processuais devem
considerar o contexto organizacional e as particularidades dos sujeitos envolvidos,
uma vez que variaveis como capacidades individuais, apoio institucional e
cronogramas influenciam significativamente os resultados obtidos. A luz dessa
perspectiva, optou-se por substituir o modelo de checklist por um fluxograma
funcional, que, ao apresentar as etapas em sequéncia légica e visual, proporciona
maior clareza e adaptabilidade as demandas especificas de cada evento.

Durante o desenvolvimento da pesquisa, foi possivel acompanhar a aplicagao
pratica do checklist. Embora tenha sido concebido como um guia estruturante,
verificou-se que sua utilizagdo é limitada, sobretudo diante de eventos com
caracteristicas atipicas ou de maior complexidade. Tais limitagdes também foram
reconhecidas pela Dire¢do-Geral do TRE-PE, que, a época, solicitou a elaboragao
de um fluxograma como alternativa para organizar o processo de forma mais visual e
sistematica.

Em sintese, a analise do checklist evidenciou que sua utilidade € limitada
frente a complexidade das demandas do setor. A auséncia de detalhamento, a falta
de adaptacdo a cenarios diversos e o distanciamento entre a pratica e a
documentagdo formal fragilizam o processo de planejamento e execugdo dos
eventos, tornando imperativa a ado¢gdo de um novo instrumento metodolégico mais
robusto e flexivel.

Entretanto, o modelo de fluxograma inicialmente proposto, apresentado na
Figura 4 - Fluxograma do Processo de Eventos - ASCAI, nao foi incorporado de
maneira efetiva a rotina do Cerimonial, devido a rigidez estrutural do instrumento
frente a natureza dindmica e multifacetada das atividades do setor. A auséncia de
flexibilidade comprometeu a sua aplicabilidade, revelando a necessidade de um
novo esforco de modelagem, mais aderente a realidade operacional e as multiplas
configuracdes possiveis dos eventos.

Como pode ser verificado na Figura 4, o Fluxograma inicialmente proposto,
nao considera as alternativas de ac¢des derivadas da ocorréncia ou nido de
determinados eventos, evidenciando gargalos para a execugdo de acgoes
necessarias a partir da ocorréncia de situagdes nao previstas neste documento.

Neste sentido, ao analisar o fluxograma apresentado na Figura 4,
percebeu-se que este documento indica uma sequéncia de agdes que podem ser
aplicadas pela ASCAI para a realizagdo de eventos, desde que ndo haja a
ocorréncia de fatores adversos ao processo. Neste sentido, denota-se a
necessidade de complementar este documento com informacdes adicionais,
sobretudo, no que concerne aos procedimentos que sdo necessarios para lidar com
a complexidade e a diversidade das situagdes que contextualizam os processos de
abrangéncia do setor.
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Figura 4 - Fluxograma do Processo de Eventos - ASCAI
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Fonte: ASCAI, 2024

Nesse sentido, ao longo desta pesquisa, a medida que o fluxo de trabalho do
setor passou a incorporar alteragdes decorrentes de experiéncias praticas e
reflexdes criticas, elaborou-se um novo fluxograma baseado nesta analise
circunstanciada. Tal instrumento busca representar, com maior fidedignidade, as
acdes envolvidas na organizagdo de eventos, contemplando tanto as etapas
padronizadas quanto as variagdes circunstanciais, de modo a permitir maior
previsibilidade, rastreabilidade e controle das atividades executadas.

4.2 Identificagao dos Pontos de Melhoria

A partir da analise do checklist e da observagao direta da rotina operacional
do Cerimonial, foram identificados diversos pontos de melhoria, os quais justificam a
necessidade de reestruturacdo metodoldgica do processo. Entre os principais
aspectos diagnosticados, destacam-se:
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e A auséncia de ordenagdo cronologica das etapas, o que dificulta o
encadeamento logico das agbes e compromete o controle de prazos;

e A generalidade de algumas descrigbes de tarefas, que favorece
interpretacdes subjetivas e divergentes entre os membros da equipe;

e A inexisténcia de ramificagdes para eventos com demandas especificas,
como sessdes solenes, visitas institucionais, audiéncias publicas ou eventos
hibridos;

e A desarticulacdo entre as ag¢des administrativas e logisticas, dificultando a
integragao entre setores e 0 acompanhamento sistémico do planejamento;

e A inexisténcia de mecanismos que possibilitem a rastreabilidade das decisbdes
tomadas ao longo da organizagéo dos eventos.

A identificacdo desses pontos orientou a construgdo de um novo instrumento
de apoio, mais alinhado aos principios da eficiéncia, da clareza operacional e da
adaptabilidade as multiplas configuragdes dos eventos institucionais.

4.3 Elaboracao do Fluxograma

Com base nas fragilidades identificadas e no intuito de oferecer um modelo
mais funcional e responsivo a complexidade das atividades do Cerimonial, foi
desenvolvido um novo fluxograma, estruturado a partir da solicitagdo do
Diretor-Geral do TRE-PE. O objetivo central deste instrumento é aprimorar a
visibilidade das etapas, a coordenagéo entre setores e a flexibilidade metodoldgica
do processo de organizagao de eventos.

O fluxograma proposto divide o processo em dois grandes eixos
complementares: o administrativo e o logistico. O eixo administrativo, posicionado
a esquerda do diagrama, contempla as a¢des que envolvem a tramitagdo formal no
Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI!), desde a abertura do processo até o seu
encerramento, passando pelas aprovagdes institucionais necessarias. Ja o eixo
logistico, situado a direita, reune as atividades praticas voltadas a realizagdo do
evento propriamente dito, tais como o agendamento de espagos, o contato com
fornecedores, a solicitacdo de servigos de apoio e a supervisao da execugao no dia
do evento.

A padronizacgao grafica do fluxograma segue convengdes amplamente aceitas
na modelagem de processos organizacionais: circulos s&o utilizados para
representar os pontos de inicio e término; losangos, para decisbes que exigem
bifurcacdo do fluxo; e retangulos, para agdes operacionais. Essa padronizagao
favorece a compreensao imediata do processo e facilita a identificagdo de gargalos e
pontos criticos de atengao.

Ainda que o novo fluxograma nao tenha sido incorporado de imediato a rotina
do Cerimonial, ele constitui uma proposta metodolégica que podera orientar
iniciativas futuras de reestruturagdo organizacional, com vistas a melhoria continua
dos processos. Sua adogao dependera do engajamento da equipe, da capacitagao
dos servidores e da adequacdo das ferramentas institucionais, bem como do
reconhecimento, pela alta gestdo, da importancia de um planejamento estratégico e
processual mais estruturado.



Figura 4 - Proposta de Fluxograma para Processo de Eventos - ASCAI (Parte 1)
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Figura 4 - Proposta de Fluxograma para Processo de Eventos - ASCAI (Parte 2)
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Fonte: Elaborado pelas autoras, com apoio técnico das ferramentas de IA WHIMSICAL e ChatGPT
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As formas utilizadas no fluxograma seguem um padrdo amplamente aceito na
modelagem de processos: circulos representam os pontos de inicio e fim, losangos
sdo usados para decisdes, e retangulos para agdes. Essa representagao facilita a
compreensao do fluxo de trabalho e permite identificar rapidamente as areas que
exigem mais atenc&o ou ajustes.

Embora o fluxograma proposto nédo tenha sido adotado imediatamente na
rotina do Cerimonial, ele serve como uma proposta de melhoria continua, que visa a
integracado das atividades e a otimizagao do processo de organizagao de eventos. A
implementagdo do novo fluxograma depende da adaptacdo da equipe e da
infraestrutura do TRE-PE, além da conscientizagdo sobre a importancia de um
planejamento mais estruturado e eficiente.

5 CONSIDERAGOES FINAIS

O presente estudo evidenciou a relevancia da sistematizagdo do processo de
organizagcdo de eventos no ambito do Tribunal Regional Eleitoral de Pernambuco
(TRE-PE), especialmente no que se refere a atuagcdo do setor de Cerimonial. A
elaboragcdo de um fluxograma operacional revelou-se uma estratégia metodoldgica
promissora, com o intuito de promover maior clareza, eficiéncia e padronizagao na
execucao das atividades.

O campo da organizagao de eventos tem experimentado expansao continua,
com o surgimento de novos formatos, publicos e exigéncias institucionais, o que
impbe desafios crescentes a gestdo cerimonial. Nesse cenario, a adogao de
ferramentas de gestao visual, como o fluxograma, contribui significativamente para a
racionalizacdo dos processos, favorecendo a identificacdo de etapas criticas, a
alocacado adequada de recursos e a minimizagao de riscos operacionais.

A utilizagdo do fluxograma como instrumento de apoio a tomada de decisao
possibilita uma visao holistica do processo de trabalho, facilitando a orientacdo de
novos colaboradores e a manutencao da qualidade nas agdes institucionais. Sua
aplicabilidade estende-se, ainda, a gestdo da imprevisibilidade inerente ao campo
cerimonial, ao permitir o mapeamento de fluxos alternativos em fungcdo das
especificidades de cada evento.

Entretanto, a eficacia do instrumento proposto depende diretamente da
aceitacdo e do engajamento da equipe envolvida. A adesdo a novas metodologias
requer, para além de capacitacdo técnica, uma cultura organizacional aberta a
inovacgao e ao aprimoramento continuo dos processos de trabalho.

Importa salientar que o fluxograma desenvolvido nesta pesquisa foi concebido
a partir da observacgéo e analise de eventos realizados, majoritariamente, na sede do
TRE-PE. Considerando a diversidade de locais e demandas contemplados pela
atuacdo do Cerimonial, recomenda-se o desenvolvimento futuro de fluxogramas
complementares que contemplem tais variagdes contextuais, assegurando maior
aderéncia as diferentes realidades institucionais.

Dessa forma, esta pesquisa contribui ndo apenas para o aprimoramento da
pratica organizacional no ambito do TRE-PE, mas também para o debate académico



19

sobre a aplicagdo dos principios de Organizagdo, Sistemas e Métodos (OSM) na
gestdo de eventos publicos, sinalizando caminhos para estudos futuros e aplicagées
em outras instituicdes da Administragcao Publica.
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