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As diretrizes da politica e as atividades corporativas de comunicação social do Hospital das 
Clínicas da Faculdade de Medicina da Universidade de São Paulo cabem ao Núcleo de 
Comunicação Institucional – NCI HCFMUSP, instituído pela Portaria de 28 de abril de 2006, 
tendo atuação multidisciplinar e multisetorial, objetivando o estabelecimento, alinhamento e 
formulação de diretrizes e execução de planos de ação na área de comunicação institucional e 
abrangendo o assessoramento, apoio, planejamento, organização, coordenação e execução dos 
eventos institucionais da Administração Superior, dos Institutos, dos Hospitais Auxiliares e dos 
Laboratórios de Investigação Médica do Complexo Hospitalar. 

O Núcleo de Comunicação Institucional presta orientação técnica profi ssional e apoio logístico 
aos Centros de Comunicação Institucional constituídos nos Institutos e dos Hospitais Auxiliares. 
Por sua vez cabe aos Centros de Comunicação Institucional seguir as diretrizes de comunicação 
corporativa e acrescentando as suas necessidades especifi cas locais para prestar orientação 
técnica profi ssional e apoio logístico às diferentes áreas profi ssionais de seus Institutos. 

Desta forma, foi elaborado o MANUAL PRÁTICO DE EVENTOS E CERIMONIAL para auxiliar, 
orientar sobre os procedimentos e ações integradas dos profi ssionais da área de 
comunicação da Instituição e informar quanto o gerenciamento e execução de eventos 
no Complexo Hospital das Clínicas da Faculdade de Medicina da Universidade de São Paulo. 
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III – CLASSIFICAÇÃO DOS EVENTOS

Os eventos são classificados por vários critérios, tais como pela finalidade: administrativos, 
políticos, sociais, culturais, promocionais, cívicos, religiosos, artísticos, folclóricos, científicos, 
técnicos e esportivos; pela periodicidade: esporádico, semestral ou anual; pela abrangência: 
regional, nacional ou internacional; pelo âmbito: interno ou externo; pelo público alvo: interno, 
externo ou misto ou pela participação: grande, médio ou pequeno. 

 
 

II – EVENTO  

De acordo com Cleuza Gimenes, “no contexto da filosofia de relações públicas, evento é a exe-
cução do projeto devidamente planejado de um acontecimento, com o objetivo de  manter, elevar 
ou recuperar o conceito e imagem de uma instituição junto ao público de interesse. É um fato que 
desperta a atenção, podendo ser notícia e, com isso, torna-se uma mídia poderosa de divulgação.”

É importante salientar que, independente da razão do evento, a tarefa de planejar, organizar 
e executar deve ser realizada por um profissional para que o resultado seja revertido sempre 
em sucesso para a instituição.
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a Campanhas Institucionais, Educativas, 
Preventiva e Orientação: Consiste em ações 
voltadas ao público interno e externo que  
vão além de sua missão, com a preocupação 
de contribuir para o desenvolvimento  
econômico, social e ambiental de forma ética 
e transparente. 
 
   a Concursos: São competições que  
estimulam o interesse do público participante 
e o familiariza com a instituição e suas  
políticas. Podem ser utilizados com funcionários 
e familiares, e público externo.

a Dias Específicos: São aqueles dias que 
fazem parte do calendário de eventos da  
instituição, como o dia da secretária, das 
mães, dos pais, aniversário da instituição, 
semana das crianças, natal, etc. A forma de 
comemorar varia de uma organização para 
outra. 
    
   a Encontros de Convivência: Consiste  
em reunir pessoas para um momento de  
descontração, integração ou até mesmo de 

negócios, no qual um serviço de buffet  
atende de acordo com o tipo de encontro: 
Coquetel; almoço; jantar; banquete; churrasco;  
happy-hour; brunch; coffee-break; almoço de 
trabalho; café da manhã. 
     
 a Encontros: São eventos com porte e 
duração variáveis, nos quais as pessoas se 
reúnem com a finalidade de discutir temas 
de interesse comum. Exemplos: Conferência, 
Palestra, Simpósio, Painel, Mesa-Redonda, 
Convenção, Congresso, Seminário, Fórum, 
Debate, Brainstorming, Conclave, Semana,  
Entrevista Coletiva, Jornada, Workshop,  
Oficina, Colóquio. 

a Evento Esportivo: Consiste em modali-
dades esportivas, cada qual na sua categoria, 
disputar títulos com a presença de plateia.
 

  a Exposições, Feiras, Salões e Mostras: 
São formas de expor publicamente quadros, 
fotografias, objetos, produtos, documentos, 
com a finalidade de divulgação e promoção. 

IV – TIPOS DE EVENTOS

Atualmente existem muitas possibilidades e tipos de eventos que podem atender objetivo 
macro organizacional ou objetivos específicos trazendo inúmeros resultados benéficos para a 
empresa, para profissionais e para os consumidores. A seguir alguns tipos de evento:
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a Inauguração de Espaço Físico: Consiste 
em apresentar ao público de interesse um 
determinado espaço físico que entrará em 
funcionamento.

a Inauguração de Retratos, Bustos e 
Estátuas: Consiste em homenagear alguém 
por seu desempenho, prestada geralmente 
a pessoas falecidas. Hoje, porém, já se está 
prestando essa forma de homenagem a 
pessoas vivas.

a Lançamento de Livro e Manual: 
Consiste em apresentar o autor e sua obra ao 
público de interesse. O lançamento poderá 
ser feito numa manhã, tarde ou noite de 
autógrafos.

a Lançamento de Maquete: 
Dependendo do impacto que se quer dar ao 
evento, poderá tanto ser realizado na própria 
instituição, acompanhado de um café da 
manhã, coquetel e etc; ou  ser feito em locais 
externos.

    a Lançamento de Pedra Fundamental: É 
o marco inicial de uma construção. Consiste 
em colocar em uma urna algo que repre-
sente o momento vivido pela instituição e 
fi que devidamente registrado para as futuras 

gerações, devendo a referida urna ser aberta 
por ocasião do jubileu de prata, jubileu de 
ouro ou qualquer outro momento de grande 
relevância para a instituição.

a Outorga de Títulos: Consiste em 
homenagear pessoa física ou jurídica em 
reconhecimento a serviços prestados, com a 
entrega de diploma ou título. As modalidades 
são: professor emérito, professor honoris 
causa, diploma de sócio honorário, diploma 
ou medalha de honra ao mérito, entre outros.

a Posses: Consiste em ofi cializar alguém 
numa determinada função para qual foi eleito 
ou designado. As posses são reguladas pelo 
regimento da instituição na qual se deverá 
proceder a cerimônia.

a Programa de Visitas: Consiste em uma 
instituição receber grupos de pessoas 
seguindo uma programação criteriosamen-
te preparada, com o objetivo de divulgá-la 
para o seu público de interesse, por meio da 
sua área física, fi losofi a, política e ramo de 
atividade.
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V – PLANEJAMENTO E ORGANIZAÇÃO DE EVENTOS

O planejamento e organização de um evento são etapas de grande responsabilidade e 
qualquer falha poderá comprometer o conceito e ou imagem da instituição e do organizador 
perante o público alvo. 

Estas etapas estabelecem a prática de um plano como um todo para atingir os objetivos e 
resultados propostos para a realização do evento.

Defi nidos o tema, data, local e o horário – informações básicas da organização – é preciso 
estabelecer um cronograma detalhado destes passos. Somente a partir desse momento se está 
operacionalizando, de fato, o planejamento.

Os instrumentos mais importantes para administrar e operacionalizar um evento são o Crono-
grama e a montagem do Check List. A união desses dois instrumentos é perfeita para o controle 
do evento. 

CRONOGRAMA  
Permite o acompanhamento e o controle de todo o processo, uma vez que estabelece prazos e 
períodos para a execução das tarefas. Um dos seus objetivos é estimar o tempo gasto em uma 
atividade, fazendo um paralelo entre o tempo ideal (previsto) e o real 
(obtido). Ele sistematiza também o processo por datas ou períodos, 
especifi cando, quando desejado, os responsáveis por cada uma das etapas 
do trabalho. 

CHECK LIST  
Instrumento útil no controle e planejamento é a elaboração do check list, 
contendo o que será necessário ao evento, desde o início até o seu término. 
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Para ter os objetivos plenamente atingidos, é fundamental que o Núcleo de Comunicação  
Institucional e os Centros de Comunicação Institucional do HCFMUSP façam um criterioso  
planejamento que envolve: objetivos, públicos, estratégias, recursos, implantação, fatores  
condicionantes, acompanhamentos e controle, avaliação e orçamento.

Objetivos: Devem ser considerados como gerais e específicos. É onde se determina o que se 
pretende com o evento, de forma ampla e específica.  

Públicos: É a quem se destina o evento, determinando se o evento está voltado para o público 
externo, interno ou misto.

Estratégias: Consiste naquilo que serve de atração para o público de interesse do evento.

Recursos: São os recursos humanos, materiais e físicos que serão utilizados no evento.

Implantação: É a descrição dos procedimentos, desde a aprovação do projeto até seu término.

Fatores Condicionantes: São fatos, decisões e acontecimentos ao qual o projeto fica condicio-
nado para a sua realização.

Acompanhamento e Controle: É a determinação de quem e como será feita a coordenação de 
todo o processo da organização do evento.

Avaliação: Feita após o término do evento em forma de relatório para ser entregue a quem 
solicitou a organização. É uma espécie de prestação de contas.

Orçamento Previsto: Deve ser feito detalhadamente. É dele que virão os recursos financeiros 
necessários para o pagamento dos recursos humanos e materiais. Caso se busque patrocínio, 
apoio, deverá ser dividido em cotas para serem negociadas com os interessados.

VI – PLANEJAMENTO E ORGANIZAÇÃO DE EVENTOS 
NO HOSPITAL DAS CLÍNICAS DA FACULDADE DE  
MEDICINA USP
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 VII – ELABORAÇÃO DO PROJETO DE EVENTO NO  
HOSPITAL DAS CLÍNICAS DA FACULDADE DE  
MEDICINA USP

manual prático de eventos e cerimonial público

 A partir da análise dos itens citados anteriormente, o Núcleo de Comunicação Institucional e/ou 
os Centros de Comunicação Institucional irão elaborar o projeto do evento detalhando todos os 
aspectos que foram considerados durante o planejamento.

Nome do evento: Levar em consideração o tema principal

Definir o local, data e horário: Escolher datas importantes e significativas para o tema a ser abor-
dado, o local e horário também são condicionantes na escolha para maior adesão do  
público alvo ao evento;     

Promoção: Qual Instituição que promove o evento

Organização: Qual área da Instituição idealiza o evento

Apoio Institucional: Quais são as Instituições parceiras institucionais por afinidade de tema e 
objetivos na realização do evento

Responsável pelo evento: Profissional idealizador e/ou expoente no tema que será responsável 
pelo desenvolvimento do evento, em todas as suas etapas

Objetivos Gerais e específicos: Apresentar os motivos que fundamentem a realização do evento. 
Os objetivos gerais são aqueles de relevância para a Instituição e os objetivos específicos são 
aqueles que demonstram o resultado desejado a serem atingidos com a realização do evento

Público-alvo: Definir o perfil do público: interno, externo e misto, bem como o número de  
participantes;

Estratégias: Definir quais serão as formas de: divulgação do evento; presença de autoridades; 
oferecimento de serviço de buffet; distribuição de folders e brindes; registro de presenças;  
registro de imagens – fotográfico ou vídeo; registro do evento;



ELABORAÇÃO 11

Recursos Humanos: Definir quais serão os profissionais necessários: mestre de cerimônias, 
recepcionistas, secretárias, profissional de som e vídeo, fotógrafo, seguranças e outros; 

Recursos Materiais: Definir tipo de convites, ofícios, ata de presença, decoração do ambiente, 
placa, folder, brinde, equipamento de filmagem/fotografia, material para divulgação, fita, equi-
pamento de audiovisual, roteiro, crachá, formulário de inscrição, água, kits de imprensa, livro de 
presença;
                
Recursos Físicos: Definir o local do evento; estacionamento; local do buffet; local para recepção.
        
Implantação: Após a aprovação do projeto, será feita a divulgação do evento (interna e externa) 
e envio de convites ao público de interesse. Serão tomadas todas as providências com relação 
aos recursos humanos e materiais. Toda a fase de pré-evento será feita por meio de cronograma 
de trabalho que envolvem as diversas atividades a serem executadas e distribuição destas ativi-
dades entre os membros da equipe que desenvolverá o projeto. Com base nos dados encontra-
dos em recursos e implantação do projeto é que se cria um check-list dos itens que necessitam 
ser cumpridos até as datas pré-estabelecidas. Após a elaboração do cronograma deverá ser 
realizado o roteiro do evento. Veja abaixo o modelo de check list:
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Fonte: NCI – Modelo Parcial de Check List de eventos
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Analisar os resultados alcançados:
 O evento agradou aos participantes?
 Os patrocinadores tiveram o retorno 

esperado?
 Quais foram os aspectos positivos e 

negativos?
 O que deverá ser mantido ou  

melhorado?
 Manter o evento no calendário anual 

oficial da Instituição
 
Após a verificação é importante a elabora-

ção de um relatório com:
 Avaliação geral do evento;
 Sugestões para a realização dos  

próximos eventos;
 Prestação de contas: Recursos  

Humanos; 
 Materiais e Físicos.

Fatores Condicionantes: Aprovação do 
projeto; interesse do público; condições 
climáticas favoráveis.

Acompanhamento e Controle: Serão feitos 
pela equipe organizadora, com base na  
observação e cronograma de trabalho. Os 
itens abordados de forma estratégica no  
projeto devem ser administrados passo a 
passo, para que se possa garantir um bom 
desempenho na realização do evento. Vale 
lembrar que, de acordo com o perfil de cada 
evento, a importância de cada item pode ser 
variável quanto: Administração financeira; 
Administração da programação; Administra-
ção da divulgação; e outros.

Avaliação: Será feita pela equipe  
organizadora, com base em dados do  
acompanhamento e controle e repercussão 
na mídia. A prestação de contas e a avaliação 
dos fatos que aconteceram durante a reali-
zação do evento são de grande importância 
para poder estabelecer critérios para a  
organização de futuros eventos.
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VIII – EVENTOS INTERNOS E EXTERNOS COM  
A PARTICIPAÇÃO DO SUPERINTENDENTE OU  
REPRESENTANTE DO HOSPITAL DAS CLÍNICAS DA  
FACULDADE DE MEDICINA

A participação do Superintendente do HCFMUSP ou de representante por ele designado em 
eventos internos e externos é de fundamental importância para a Instituição, por meio de um 
evento se tem a oportunidade de divulgar a Instituição junto aos públicos de interesse, promo-
vendo e projetando a imagem do sistema FMUSP/HC.

É dentro deste contexto que o Núcleo de Comunicação Institucional do HCFMUSP desempenha 
papel estratégico no gerenciamento e execução de eventos.

Deve ser elaborada uma rotina operacional de eventos que descreve todos os procedimentos 
para a participação do Superintendente ou de representante por ele designado nos eventos in-
ternos e externos. Esta rotina descreve todas as providências necessárias a serem tomadas pelo 
NCI, que envolve preparação (pré-evento), execução (durante evento) e avaliação (pós-evento).    
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Fonte: NCI - Modelo Ficha de Informação de Eventos
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IX – CALENDÁRIO DE EVENTOS DO HOSPITAL DAS 
CLÍNICAS DA FACULDADE DE MEDICINA USP

A organização precisa ter um calendário anual de eventos, que promova e agregue valores ao 
seu conceito e imagem perante seu público externo, interno e misto.   

O calendário deverá contemplar datas ofi ciais institucionais, datas e campanhas nacionais e 
internacionais de promoção e prevenção da saúde, datas comemorativas profi ssionais da saúde, 
congressos médicos e multiprofi ssionais, encontros profi ssionais e outros eventos importantes 
e relevantes à Instituição. Se elaborado com antecedência tornará mais ágil e seguro o planeja-
mento das atividades a serem realizadas. 

Fonte: NCI - Modelo de Calendário de Eventos
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X – EVENTOS E IDENTIDADE VISUAL DO HOSPITAL 
DAS CLÍNICAS DA FACULDADE DE MEDICINA USP

A logomarca é a representação gráfica 
do nome de uma empresa que determina a 
sua identidade visual e tem como objetivo 
facilitar o seu reconhecimento, dando sen-
tido à marca identificando-a e definindo-a 
no tempo e no espaço. Pode ser vista como 
uma parte importante de uma empresa. No 
contexto empresarial é muito importante 
que uma empresa seja representada por 
um símbolo que a represente e transmita a 
essência da organização. Deve ser flexível, 
de fácil memorização, não passar de moda 
e deve ser capaz de despertar sentimentos 
nas pessoas. Marcada pela sua cor, grafismo 
e forma, a logomarca pretende estabelecer o 
posicionamento de uma marca ou empresa 
no mercado ou na mente do seu público.

No Hospital das Clínicas da Faculdade de 
Medicina da Universidade de São Paulo o uso 
da logomarca é normatização pela Ordem 
de Serviço nº 42/2010 e pelo Manual de 
Identidade Visual.  As unidades e/ou áreas 
do Complexo Hospitalar devem impreterivel-
mente consultar o Núcleo de Comunicação 
Institucional para obter orientação adequada 
quanto a aplicação da marca do Governo 
do Estado de São Paulo em veículos, peças 
de comunicação, site, placas de obras e de 
inauguração, publicações, impressos, docu-
mentos e demais casos em que haja ligação 
com o Governo do Estado. Para cada caso, o 
Núcleo de Comunicação Institucional deverá 
submeter à aprovação da Superintendência, 
sempre observando as normas do Manual 
de Identidade Visual – Guia de Aplicação da 
Marca da Secretaria de Comunicação

Logos do HCFMUSP mais utilizados
Fonte: NCI Manual de Identidade Visual 
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XI – CERIMONIAL, PRECEDÊNCIA, PROTOCOLO,  
ETIQUETA E MESTRE DE CERIMÔNAS

CERIMONIAL

“O Cerimonial cria o quadro e a atmosfera nos quais as relações pacíficas dos Estados Soberanos 
estão chamadas a realizar-se, e o Protocolo codifica as regras que governam o Cerimonial, e cujo  
objetivo é dar a cada um dos participantes as prerrogativas, privilégios e imunidades a que têm 
direito” - Jean Serres 

Considera-se cerimônia todo tipo de festivi-
dade oficial ou ato solene que deva obedecer 
certas formalidades. O cerimonial trata de 
regras básicas de educação e  
respeito para com pessoas que desempenham 
funções e/ou ocupam cargos importantes na 
sociedade, devendo ser utilizado em todos 
os eventos em que autoridades, personalidades 
e convidados especiais se fizerem presentes. 
Relativo à cerimônia, vem do Latim ‘caeremo-
nia’ e segundo Olenka Ramalho Luz define-se 
como: “o conjunto de formalidades regulamen-
tadas por lei, tradição, usos e costumes que 
devem ser observadas em qualquer ato solene 
ou festa pública, quer seja de um culto religioso 
ou atividade profana”. Para Gilda Fleury Meirel-
les o que resulta em um evento cerimonioso é 
a sequência de acontecimentos “O coroamento 
de um evento é - a solenidade de abertura ou 
encerramento - constituído por um conjunto de 
formalidades, denominado cerimonial”. Para 
Luiza Miranda “o cerimonial é uma regulamen-
tação formal do lugar que as pessoas com car-
gos em evidência ocupam em eventos formais.  

É uma rigorosa observância a certas formali-
dades em eventos oficiais, entre autoridades 
nacionais e estrangeiras; conjunto de formalida-
des de atos solenes e festas públicas”.

É também nessas ocasiões que a ordem de 
precedência deve ser rigorosamente observa-
da. A ordem de precedência é que determina 
a sequência de apresentação de autoridade 
de um Estado ou de um grupo social. Normal-
mente, é atribuída a uma autoridade em razão 
do seu cargo ou função. Em cerimônias, reu-
niões, posses e outros eventos, a precedência 
deve ser atentamente seguida. De acordo 
com o professor Sérgio Gramático “O cerimo-
nial naturalmente agrega valor a um ato solene, 
além de traduzir glamour. A leitura social 
desses aspectos atribui uma maior ou menor 
importância ao acontecimento. Por exemplo, 
quem prestigiou ou deixou de marcar presen-
ça nesse fato. Aparentemente, um aspecto 
circunstancial, porém de grande relevância, 
quer pela leitura da expressividade, seletivida-
de dos convidados ou mesmo massivo”.
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A PRECEDÊNCIA

É o elemento de ordem e disciplina no cerimonial, regulamentado, no Brasil, pelo Decreto 
nº 70.274, de 09 de março de 1972, com alterações no Decreto nº 83.186, de 19 de fevereiro 
de 1979, que estabelece a hierarquia entre os diversos cargos, a apresentação da Bandeira 
Nacional, os procedimentos a serem adotados por ocasião da posse e visitas do Presidente da 
República, para as visitas de Chefes de Estado e entrega de credenciais a Chefe de Missão 
Diplomática, e providências quando do falecimento de Presidente da República, Chefes de 
Estado estrangeiro e autoridades em geral. Para Nelson Speers, “a precedência é reconhecer 
a primazia de uma hierarquia sobre a outra, e tem sido, motivo de normas escritas, cuja falta de 
acatamento provoca desgraças”.

PROTOCOLO
 
De acordo com Olenka Ramalho Luz, o protocolo vem do grego “protocollum”, referia-se à 

primeira folha pregada que aparecia em certos documentos de caráter formal. Hoje se refere a 
atos notoriais e escrituras, quando devem ser ordenadas. No Direito Internacional Público, o ter-
mo é empregado no caso de Tratados e Acordos Internacionais. Também é defi nido como con-
junto de regras referentes ao Cerimonial Diplomático ou Palatino, estabelecido por decreto ou 
costume. Refere-se às normas relacionadas com atos e gestões relativos às atividades ofi ciais, 
particularmente a Diplomacia. Para Gilda Meirelles, “o protocolo foi criado para ser utilizado nos 
eventos ofi ciais; daí elaboram-se leis, decretos, normas e regras para que sejam sempre observadas”.



21

ETIQUETA

Etimologicamente provém do Francês 
‘étiquette’ e segundo Adolfo Urquiza “é o 
conjunto de estilos, usos e costumes que devem 
ser observados, em casas reais e em atos 
públicos e solenes”. Segundo Olenka Ramalho 
Luz “refere-se ao tratamento formal entre as 
pessoas, sendo este, um tratamento distinto do 
que se usa quando existe um grau de confi ança 
e familiaridade”. 

Está relacionada com o comportamento 
social, especialmente nos ambientes formais. 
Para Gilda Fleury Meirelles, “a etiqueta é o 
conjunto de regras de boas maneiras que 
resultam no comportamento das pessoas”. De 
acordo com Sérgio Gramático “a etiqueta forne-
ce a base do argumento técnico-político para a 
interpretação e aplicação do rito do cerimonial. 
Ela compreende dados como regras, normas, 
estilos e uma boa base de bom senso e lógica 
na formatação das posturas cerimoniais”.

Sempre o cerimonial, protocolo e etiqueta 
estão enraizados no evento ofi cial ou em-
presarial, dando-lhe corpo, mente e essência 
facilitando a convivência entre os povos, 
entre as empresas e as pessoas, transformando 
ocasiões de encontros, não em disputas pelo 
poder, mas em acontecimentos agradáveis, 
nos quais as posições das autoridades são 
aceitos como prerrogativas e privilégios a 
que têm direito.

MESTRE DE CERIMÔNIAS

O Mestre de Cerimônias é o condutor do 
evento. A ele compete conduzir, com seguran-
ça, o evento, do início ao fi m; anunciar o rotei-
ro que foi traçado pelo Chefe do Cerimonial, 
em boa postura e com voz fi rme.

A função desse profi ssional é ordenar e 
orientar a cerimônia. Em determinados tipos 
de solenidades, é comum usar um casal para 
conduzir o evento, visto que, assim, a dupla 
poderá dividir listas de nomes a serem chama-
dos (agraciados, formandos, etc.), tornando 
a cerimônia mais atraente. Ele pode também 
elaborar a relação com os nomes das auto-
ridades presentes, identifi car e confeccionar 
as nominatas com os nomes das autoridades 
que deverão ser citadas pelo presidente 
ou anfi trião da solenidade, conferir o som, 
verifi car a mesa diretora está montada corre-
tamente – número de cadeiras, colocação de 
programas do evento, blocos e canetas para 
anotações das autoridades, água, orientar o 
assistente de cerimonial quanto a posição 
que as autoridades na formação da Mesa - e 
conduzir a cerimônia com bom desempenho.
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XII – FORMAS DE TRATAMENTO

As formas de Tratamento são pronomes empregados no trato com as pessoas, familiarmente 
ou respeitosamente. Embora o pronome de tratamento se dirija à segunda pessoa, toda a con-
cordância deve ser feita com a terceira pessoa. Usa-se Vossa, quando conversamos com a pessoa, 
e Sua, quando falamos da pessoa.

Exemplo: “Vossa Senhoria deveria preocupar-se com suas responsabilidades e não com as de Sua 
Excelência, o Prefeito, que se encontra ausente.” 

EMPREGO DOS PRONOMES DE TRATAMENTO - PODER EXECUTIVO
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EMPREGO DOS PRONOMES DE TRATAMENTO - PODER LEGISLATIVO
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EMPREGO DOS PRONOMES DE TRATAMENTO - PODER JUDICIÁRIO
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Fonte: Casa Civil do Governo do Estado do Paraná

NOTA: O pronome de tratamento “Ilustríssimo Senhor ou Ilustríssima Senhora” deixou de ser 
utilizado, sendo substituído pelo tratamento Senhor ou Senhora.

EMPREGO DOS PRONOMES DE TRATAMENTO - OUTROS CASOS



XIII – CERIMONIAL, PROTOCOLO E ORDEM DE  
PRECEDÊNCIA NO HOSPITAL DAS CLÍNICAS DA  
FACULDADE DE MEDICINA USP

 O Hospital das Clínicas da Faculdade de Medicina da Universidade de São Paulo por ser uma 
autarquia do Governo do Estado de São Paulo, vinculada à Secretaria de Estado da Saúde, para 
fins de coordenação administrativa e associada à Faculdade de Medicina da USP para fins de 
ensino, pesquisa e assistência, deve seguir as Normas do Cerimonial Público e Ordem Geral de 
Precedência, de acordo com o estabelecido no Decreto Federal nº 70.274 e nº 83.186 e pelo 
Decreto Estadual nº 11.074. 

Os profissionais da área de comunicação devem estar atentos aos critérios estabelecidos na re-
alização de eventos, que conta com a participação de autoridades governamentais, autoridades 
da instituição entre outras; como também adequá-los na realização dos eventos internos.

São considerados Itens importantes: roteiro oficial do evento; cerimonial público do evento; 
sala recepção autoridades e imprensa; Bandeiras e Hino Nacional; definição do Mestre de ceri-
mônias; comitiva de receptivo das autoridades; lugares de honra na plateia; mesa de solenidade, 
obedecendo a Ordem de Procedência; ordem de fala; placa alusiva; visita a instalações físicas; 
placa de homenagem; encerramento e convite para o serviço de buffett.
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XIV – ORDEM GERAL DE PRECEDÊNCIA DO HCFMUSP

Na Administração Superior: 

a  Presidente do Conselho Deliberativo

a  Vice-Presidente do Conselho Deliberativo

a Diretor Clínico

a Vice-Diretor Clínico 

a Superintendente

a Chefe de Gabinete

a Assessores da Superintendência

a Coordenadores de Núcleo

NOTA: Tanto na precedência na Administração Superior como das autoridades dos Institutos e 
Hospitais Auxiliares quando houver impedimento da presença da autoridade convidada e por 
ele for indicado um representante, é necessário observar que o representante esteja na equiva-
lência do cargo e função da autoridade convidada. É usual que o representante indicado seja o 
seguinte descrito na lista da precedência.

 Nos Institutos e Hospitais Auxiliares:

a Presidente do Conselho Diretor

a Vice-Presidente do Conselho Diretor

a Diretor Clínico ou Diretor Médico

a Vice-Diretor Clínico ou Vice-Diretor Médico

a Diretor Executivo 

a Diretor Executivo Adjunto

a Assessores da Diretoria Executiva

a Diretores de Divisão de Clínica Especializada 

a Diretores de Serviço da Divisão de Especializada 
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A cronologia de criação das Unidades:

a  Faculdade de Medicina USP – 1931 

a  Instituto Central – 1944 

a  Instituto de Psiquiatria – 1952 

a  Instituto de Ortopedia e Traumatologia – 1953 

a  Hospital Auxiliar de Suzano – 1960

a  Prédio da Administração – 1972 

a  Laboratórios de Investigação Médica – 1975

a  Instituto de Medicina Física de Reabilitação – 1975 

a  Instituto da Criança – 1976 

a  Instituto do Coração – 1977 

a  Fundação Zerbini – 1978 

a  Prédio dos Ambulatórios – 1981 

a Fundação Faculdade de Medicina – 1986 

a  Instituto de Radiologia – 1994

a  Instituto do Tratamento do Câncer Infantil – 2002 

a Instituto do Câncer do Estado de São Paulo – 2008 
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XV – ORGANIZAÇÃO DE ROTEIROS E CERIMONIAL 
PÚBLICO DOS EVENTOS NO HOSPITAL DAS CLÍNICAS 
DA FACULDADE DE MEDICINA USP

Um roteiro e cerimonial público bem-feito é fundamental para o sucesso do evento. Portanto, 
cada cerimônia tem uma ordem específica, contendo as seguintes informações: 

a  Nome do evento

a  Data/local/hora

a  Mestre de Cerimônias

a  Introdução

a  Composição da mesa solene

a  Ordem de discursos

a   Se houver: Descerramento de Placa de Inauguração

a   Se houver: Visita a Área Inaugurada 

a   Se houver: Entrega de Homenagens Públicas

a   Encerramento da cerimônia 

a   Agradecimentos 

a   Se houver: Início das atividades acadêmicas ou culturais subsequentes

a   Se houver: Convite para o serviço de Buffet

NOTA: O anúncio das autoridades presentes pelo Mestre de Cerimônias deve ser realizado de 
maneira a respeitar as regras das Formas de Tratamento: titulação profissional, nome completo, 
cargo ocupado, instituição (exemplo: Professor Doutor José Otavio Auler Junior, Presidente do 
Conselho Deliberativo do Hospital das Clínicas e Diretor da Faculdade de Medicina da Universidade 
de São Paulo). 
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O Núcleo de Comunicação Institucional assumirá os cerimoniais públicos de cunho corpora-
tivo com a presença do Presidente da República, Ministros de Estados, Governador, Secretários 
do Estado de São Paulo e Autoridades dos Poderes Legislativo e Judiciário Federal e Estadual. A 
realização dos cerimoniais públicos de cunho dos Institutos e Hospitais Auxiliares deverão ser 
realizados pelos Centros de Comunicação Institucional, com a supervisão técnica do Núcleo de 
Comunicação Institucional.

Todos os roteiros são regidos pelas regras protocolares oficiais. É importante acrescentar que 
em cerimônias públicas podem ocorrer algumas modificações. Cada uma com suas adaptações. 
Isto não quer dizer que se desrespeitam as regras oficiais, mas, sim, que as solenidades foram 
adaptadas de acordo com a cultura organizacional própria. Estas adaptações têm como objetivo 
tornar o ato solene mais agradável. As regras do cerimonial público só podem ser “quebradas” 
pela autoridade máxima da mesa diretora ou do ato solene.

NOTA: As nonimatas, ou fichas de cerimonial, deverão ser providenciadas em eventos corporati-
vos com a presença de autoridades externas e entregue as autoridades da Administração Superior 
do Hospital das Clínicas FMUSP que farão uso da palavra no evento. Os Centros de Comunicação 
Institucional podem utiliza-las para autoridades da Direção do Instituto.
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Fonte: NCI - Modelo Nonimata



XVI – CERIMONIAL PÚBLICO NO HOSPITAL DAS  
CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA USP

Todas as ações da Assessoria de Cerimonial Público são executadas e coordenadas pelo 
Núcleo de Comunicação Institucional e ou pelos Centros de Comunicação Institucionais dos 
Institutos. 

São atribuições da Assessoria de Cerimonial Público:
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organizar e coordenar as solenidades de 
eventos internos institucionais e oficiais do 
Complexo HCFMUSP:
 assessorar, orientar e auxiliar quanto aos 

procedimentos protocolares; 
 realizar o levantamento do histórico, 

perfil e objetivos do evento, para executar 
ações que possam ou permitam que os obje-
tivos sejam atingidos; 
 elaborar lista das autoridades de 

interesse a serem convidadas para o evento 
institucional e oficial em questão;
 elaborar e emitir os ofícios convites pro-

tocolares oficiais para as autoridades a serem 
convidadas;
 acompanhar o envio e recebimento 

do oficio convite, procurando receber as 
confirmações de presença das autoridades 
convidadas para os eventos;

 elaborar o layout do convite a ser envia-
do aos convidados do evento, observando 
a Ordem de Serviço nº 42/2010, que Disci-
plina e padroniza a comunicação impressa e 
audiovisual, interna e externa, e normatiza o 
uso da logomarca no âmbito do Complexo 
HCFMUSP;
 elaborar o layout e providenciar a 

confecção de placas alusivas ao evento ins-
titucional, observando a Ordem de Serviço 
nº 42/2010, que disciplina e padroniza a 
comunicação impressa e audiovisual, interna 
e externa, e normatiza o uso da logomarca 
no âmbito do Complexo HCFMUSP;
  vistoriar previamente os locais de rea-

lização dos eventos institucionais e oficiais, 
adotando as medidas necessárias à correção 
de falhas porventura existentes, de modo a 
garantir o pleno êxito do evento e o conforto 
e a segurança dos participantes; 



  elaborar placas de reserva de assentos 
no local do evento para as autoridades convi-
dadas, assim como vistoriar e montar a mesa 
diretora da solenidade oficial; 
 coordenar e realizar a recepção das 

autoridades convidadas, conduzindo-as ao 
local reservado a elas destinado;
 elaborar as nonimatas, confirmando a 

presença da autoridade no local do evento, 
devendo ser entregues a Autoridade da 
Administração Superior do HCFMUSP ou do 
Instituto;
  elaborar o roteiro e cerimonial protoco-

lar da solenidade do evento;
 conduzir, ou em caso de impossibilida-

de indicar um profissional de comunicação 
para que realize as atividades de Mestre de 
Cerimônias;
  manter Autoridades da Administra-

ção Superior do HCFMUSP informados do 
cerimonial e protocolo publico, assim como 
da programação do evento, promovendo as 
ações necessárias para o êxito dos objetivos;
  providenciar a correta utilização do 

Hino Nacional e localização das Bandeiras: 
Nacional, Estadual, Municipal e da Instituição 
no palco; 
 assessorar a Autoridade da Adminis-

tração Superior da Autarquia HCFMUSP na 
recepção de autoridades nacionais ou estran-
geiras em visita ao HCFMUSP; 

  manter articulação com o Cerimonial 
da Presidência da República, do Governo do 
Estado de São Paulo, da Secretaria de Saúde 
do Estado, da Reitoria da Universidade de 
São Paulo e demais cerimoniais de órgãos 
públicos que se fizer necessário;
 acompanhar as comitivas precursoras 

oficiais de segurança, cerimoniais públicos 
de órgãos federais, estaduais e municipais;
  tomar as devidas providencias internas 

cabíveis definidas durante a reunião da   co-
mitiva precursora;
 colaborar com a organização do calen-

dário anual de eventos oficiais do Complexo 
HCFMUSP;
  manter cadastro atualizado de nomes e 

cargos das autoridades civis, militares e ecle-
siásticas, para fins de correspondência oficial;
 planejar, coordenar e executar ativida-

des relativas a observância e aplicação das 
Normas do Cerimonial Público e da Ordem 
Geral de Precedência;
 desempenhar outras atividades que lhe 

forem cometidas pelo Superintendente e o 
Chefe de Gabinete da Autarquia HCFMUSP 
relacionadas com as atribuições descritas nos 
itens anteriores.  
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XVII – CONSIDERAÇÕES FINAIS

Com a avaliação dos temas e itens abordados no Manual Prático de Eventos e Cerimonial 
Público, acreditamos estar contribuindo com mais um instrumento para consulta dos 
profi ssionais da área de Comunicação e diretores em geral do Complexo do Hospital das 
Clínicas FMUSP que vivenciam uma alta demanda na realização e participação em eventos dos 
mais diversifi cados segmentos.

O Núcleo de Comunicação Institucional e os Centros de Comunicação Institucional se 
propõem a prestar assessoria profi ssional especializada em todas as situações que exijam 
apoio, coordenação e execução dos eventos.

Núcleo de Comunicação Institucional
Hospital das Clínicas da Faculdade de Medicina USP

Assessoria de Cerimonial Público
Revisão: LSF - 2017
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