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PRIESIENTZACAC

As diretrizes da politica e as atividades corporativas de comunicacéo social do Hospital das
Clinicas da Faculdade de Medicina da Universidade de Sao Paulo cabem ao Nucleo de
Comunicacdo Institucional - NCI HCFMUSP, instituido pela Portaria de 28 de abril de 2006,
tendo atuacdao multidisciplinar e multisetorial, objetivando o estabelecimento, alinhamento e
formulacdo de diretrizes e execuc¢ao de planos de acdo na drea de comunicagéo institucional e
abrangendo o assessoramento, apoio, planejamento, organizacao, coordenacao e execuc¢ao dos
eventos institucionais da Administracao Superior, dos Institutos, dos Hospitais Auxiliares e dos
Laboratérios de Investigacdo Médica do Complexo Hospitalar.

O Ncleo de Comunicacao Institucional presta orientagdo técnica profissional e apoio logistico
aos Centros de Comunicacao Institucional constituidos nos Institutos e dos Hospitais Auxiliares.
Por sua vez cabe aos Centros de Comunicacdo Institucional seguir as diretrizes de comunicacdo
corporativa e acrescentando as suas necessidades especificas locais para prestar orientagao
técnica profissional e apoio logistico as diferentes dreas profissionais de seus Institutos.

Desta forma, foi elaborado o MANUAL PRATICO DE EVENTOS E CERIMONIAL para aukxiliar,
orientar sobre os procedimentos e a¢des integradas dos profissionais da area de
comunicacgao da Instituicdo e informar quanto o gerenciamento e execucdo de eventos
no Complexo Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina da Universidade de S&o Paulo.



N

MANUAL PRATICO DE EVENTOS E CERIMONIAL PUBLICO

Il - EVENTO

De acordo com Cleuza Gimenes, “no contexto da filosofia de relacées publicas, evento é a exe-
cugdo do projeto devidamente planejado de um acontecimento, com o objetivo de manter, elevar
ou recuperar o conceito e imagem de uma instituicdo junto ao publico de interesse. E um fato que
desperta a atengdo, podendo ser noticia e, com isso, torna-se uma midia poderosa de divulgag¢do.”

E importante salientar que, independente da razdo 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 institui¢ao.

Il - CLASSIFICACAO DOS EVENTOS

Os eventos sao classificados por varios critérios, tais como pela finalidade: administrativos,
politicos, sociais, culturais, promocionais, civicos, religiosos, artisticos, folcléricos, cientificos,
técnicos e esportivos; pela periodicidade: esporddico, semestral ou anual; pela abrangéncia:
regional, nacional ou internacional; pelo ambito: interno ou externo; pelo publico alvo: interno,
externo ou misto ou pela participacao: grande, médio ou pequeno.



IV - TIPOS DE EVENTOS

Atualmente existem muitas possibilidades e tipos de eventos que podem atender objetivo
macro organizacional ou objetivos especificos trazendo inimeros resultados benéficos para a
empresa, para profissionais e para os consumidores. A seguir alguns tipos de evento:

v Campanhas Institucionais, Educativas,
Preventiva e Orientacao: Consiste em agdes
voltadas ao publico interno e externo que
vdo além de sua missdo, com a preocupacdo
de contribuir para o desenvolvimento
econdmico, social e ambiental de forma ética
e transparente.

v Concursos: Sao competicdes que
estimulam o interesse do publico participante
e o familiariza com a instituicdo e suas
politicas. Podem ser utilizados com funcionarios
e familiares, e publico externo.

v Dias Especificos: Sdo aqueles dias que
fazem parte do calendario de eventos da
instituicdo, como o dia da secretdria, das
maes, dos pais, aniversario da instituicao,
semana das criancas, natal, etc. A forma de
comemorar varia de uma organizacao para
outra.

v Encontros de Convivéncia: Consiste
em reunir pessoas para um momento de
descontracdo, integragao ou até mesmo de

negdcios, no qual um servico de buffet
atende de acordo com o tipo de encontro:
Coquetel; almoco; jantar; banquete; churrasco;
happy-hour; brunch; coffee-break; almogo de
trabalho; café da manha.

v Encontros: Sdo eventos com porte e
duragao variaveis, nos quais as pessoas se
rednem com a finalidade de discutir temas
de interesse comum. Exemplos: Conferéncia,
Palestra, Simpdsio, Painel, Mesa-Redonda,
Convencao, Congresso, Seminario, Férum,
Debate, Brainstorming, Conclave, Semana,
Entrevista Coletiva, Jornada, Workshop,
Oficina, Coldquio.

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

v Exposicoes, Feiras, Salées e Mostras:
Séao formas de expor publicamente quadros,
fotografias, objetos, produtos, documentos,
com a finalidade de divulgacéo e promocao.



v Inauguracao de Espaco Fisico: Consiste
em apresentar ao publico de interesse um
determinado espaco fisico que entrard em
funcionamento.

v Inauguracdo de Retratos, Bustos e
Estatuas: Consiste em homenagear alguém
por seu desempenho, prestada geralmente
a pessoas falecidas. Hoje, porém, ja se esta
prestando essa forma de homenagem a
pessoas vivas.

v Langamento de Livro e Manual:
Consiste em apresentar o autor e sua obra ao
publico de interesse. O lancamento podera
ser feito numa manh4, tarde ou noite de
autografos.

v Lancamento de Maquete:
Dependendo do impacto que se quer dar ao
evento, poderd tanto ser realizado na prépria
instituicdo, acompanhado de um café da
manha, coquetel e etc; ou ser feito em locais
externos.

v Lancamento de Pedra Fundamental: E
o marco inicial de uma construcao. Consiste
em colocar em uma urna algo que repre-
sente o momento vivido pela instituicao e
figue devidamente registrado para as futuras
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geragbes, devendo a referida urna ser aberta
por ocasiao do jubileu de prata, jubileu de
ouro ou qualquer outro momento de grande
relevancia para a instituicdo.

v Outorga de Titulos: Consiste em
homenagear pessoa fisica ou juridica em
reconhecimento a servicos prestados, com a
entrega de diploma ou titulo. As modalidades
sdo: professor emérito, professor honoris
causa, diploma de sécio honorario, diploma
ou medalha de honra ao mérito, entre outros.

v Posses: Consiste em oficializar alguém
numa determinada funcédo para qual foi eleito
ou designado. As posses sao reguladas pelo
regimento da instituicdo na qual se devera
proceder a cerimonia.

v Programa de Visitas: Consiste em uma
instituicdo receber grupos de pessoas
seguindo uma programacao criteriosamen-
te preparada, com o objetivo de divulgé-la
para o seu publico de interesse, por meio da
sua area fisica, filosofia, politica e ramo de
atividade.
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V — PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO DE EVENTOS

O planejamento e organizacdo de um evento sdo etapas de grande responsabilidade e
qualquer falha poderd comprometer o conceito e ou imagem da instituicdo e do organizador
perante o publico alvo.

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

Definidos o tema, data, local e o horario — informagdes basicas da organizagao - é preciso
estabelecer um cronograma detalhado destes passos. Somente a partir desse momento se esta
operacionalizando, de fato, o planejamento.

Os instrumentos mais importantes para administrar e operacionalizar um evento sao o Crono-
grama e a montagem do Check List. A unido 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
periodos para a execucao 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 periodos,
especificando, quando desejado, os responsaveis por cada uma das etapas
do trabalho.

CHECKLIST

Instrumento Util no controle e planejamento é a elaboracao do check list,
contendo o que serd necessario ao evento, desde o inicio até o seu término.

RS A
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VI - PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO DE EVENTOS
NO HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE
MEDICINA USP

Para ter os objetivos plenamente atingidos, é fundamental que o Nucleo de Comunicagao
Institucional e os Centros de Comunicacao Institucional do HCFMUSP fagam um criterioso
planejamento que envolve: objetivos, publicos, estratégias, recursos, implantacao, fatores
condicionantes, acompanhamentos e controle, avaliacdo e orcamento.

Objetivos: Devem ser considerados como gerais e especificos. E onde se determina o que se
pretende com o evento, de forma ampla e especifica.

Publicos: E a quem se destina o evento, determinando se o evento esta voltado para o publico
externo, interno ou misto.

Estratégias: Consiste naquilo que serve de atragdo para o publico de interesse do evento.
Recursos: Sao os recursos humanos, materiais e fisicos que serao utilizados no evento.
Implantacéo: E a descricdo dos procedimentos, desde a aprovacio do projeto até seu término.

Fatores Condicionantes: Sdo fatos, decisdes e acontecimentos ao qual o projeto fica condicio-
nado para a sua realizacao.

Acompanhamento e Controle: E a determinacio de quem e como serd feita a coordenacéo de
todo o processo da organizacao do evento.

Avaliacdo: Feita apos o término do evento em forma de relatério para ser entregue a quem
solicitou a organizagao. E uma espécie de prestacao de contas.

Orcamento Previsto: Deve ser feito detalhadamente. E dele que virdo os recursos financeiros
necessarios para o pagamento dos recursos humanos e materiais. Caso se busque patrocinio,
apoio, deverd ser dividido em cotas para serem negociadas com os interessados.
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VIl - ELABORACAO DO PROJETO DE EVENTO NO
HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE
MEDICINA USP

A partir da analise dos itens citados anteriormente, o Nucleo de Comunicacéo Institucional e/ou
os Centros de Comunicacao Institucional irdo elaborar o projeto do evento detalhando todos os
aspectos que foram considerados durante o planejamento.

Nome do evento: Levar em consideracdo o tema principal

Definir o local, data e horério: Escolher datas importantes e significativas para o tema a ser abor-
dado, o local e hordrio também sao condicionantes na escolha para maior adesdao do

publico alvo ao evento;

Promocéao: Qual Instituicdo que promove o evento

Organizac¢ao: Qual drea da Instituicao idealiza o evento

Apoio Institucional: Quais sao as Instituicdes parceiras institucionais por afinidade de tema e
objetivos na realizacdo do evento

Responsavel pelo evento: Profissional idealizador e/ou expoente no tema que serd responsavel
pelo desenvolvimento do evento, em todas as suas etapas

Objetivos Gerais e especificos: Apresentar os motivos que fundamentem a realizagcao do evento.
Os objetivos gerais sdo aqueles de relevancia para a Instituicao e os objetivos especificos sdo
aqueles que demonstram o resultado desejado a serem atingidos com a realizacdo do evento

Publico-alvo: Definir o perfil do publico: interno, externo e misto, bem como o nimero de
participantes;

Estratégias: Definir quais serdo as formas de: divulgacao do evento; presenca de autoridades;
oferecimento de servico de buffet; distribuicao de folders e brindes; registro de presencas;
registro de imagens - fotografico ou video; registro do evento;
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Recursos Humanos: Definir quais serdo os profissionais necessarios: mestre de ceriménias,
recepcionistas, secretdrias, profissional de som e video, fotégrafo, segurancas e outros;

Recursos Materiais: Definir tipo de convites, oficios, ata de presenca, decoracdo do ambiente,
placa, folder, brinde, equipamento de filmagem/fotografia, material para divulgacao, fita, equi-
pamento de audiovisual, roteiro, cracha, formulario de inscricao, 4gua, kits de imprensa, livro de
presenca;

Recursos Fisicos: Definir o local do evento; estacionamento; local do buffet; local para recepgao.

Implantacdo: Apds a aprovacao do projeto, serad feita a divulgacdo do evento (interna e externa)
e envio de convites ao publico de interesse. Serdao tomadas todas as providéncias com relagao
aos recursos humanos e materiais. Toda a fase de pré-evento serd feita por meio de cronograma
de trabalho que envolvem as diversas atividades a serem executadas e distribuicdo destas ativi-
dades entre os membros da equipe que desenvolverd o projeto. Com base nos dados encontra-
dos em recursos e implantacdo do projeto é que se cria um check-list dos itens que necessitam
ser cumpridos até as datas pré-estabelecidas. Apds a elaboracdo do cronograma devera ser
realizado o roteiro do evento. Veja abaixo o modelo de check list:
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CHECK LisT
-

NUCLEO DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL - NCI HCFMUSP
CHECK LIST GERAL PARA REALIZAR EVENTOS

EVENTO:

DATA PREVISTA

LOCAL PREVISTO

HORARIO PREVISTO

PROMOCAO

ORGANIZAGAO

RESPONSAVEL GERAL [ Ramal [ Celular [ E-mail

CHECK LIST — PRE EVENTO

ACOES LISTADAS DATA INICIO | RESPONSAVEL PROVIDENCIA SITUAGAO CHECK | DATA FINAL

ELABORAGCAO PROJETO EVENTO

1. Constituir comissdes do evento

Técnico Cientifica

Secretaria Geral

Financeira

Social

Cultural

Outras necessarias

Definir objetivos e metas do evento;

Definir melhor tipo de evento a ser realizado;

Definir estratégias de agao para atingir o publico alvo;

Definir local do evento, data e horério;

Definir orgamento disponivel;

Elaborar planilha geral previsdo de custos;

. Planejamento do programa de atividades do evento;

OININ|O| 010N

Planejamento de marketing e atividades paralelas:

exposicao de produtos / servicos

culturais — apresentagdo musical / exposicéo de telas

sociais — city tour / passeios

9. Planejamento de alimentagcéo

locais, dias e horarios

coffee break

almogo / jantar

coquetel (abertura ou encerramento)

10. Mailing de convidados nacionais e estrangeiros;

11. Mailing do publico alvo em geral;

12. Mailing de patrocinadores e expositores;

13. Orgar e contatar produtos e servicos

montagem de stands

material de participantes

infraestrutura

buffet

som / udio

outros

14. Preparo de correspondéncias gerais:

circulares institucionais

Fonte: NCl - Modelo Parcial de Check List de eventos



Fatores Condicionantes: Aprovacdo do
projeto; interesse do publico; condi¢des
climaticas favoraveis.

Acompanhamento e Controle: Serao feitos
pela equipe organizadora, com base na
observacgdo 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 realizacao do evento. Vale
lembrar que, de acordo com o perfil de cada
evento, a importancia de cada item pode ser
varidvel quanto: Administragao financeira;
Administracao da programacao; Administra-
¢ao da divulgacéo; e outros.

Avaliacao: Sera feita pela equipe
organizadora, com base em dados do
acompanhamento e controle e repercussao
na midia. A prestacdo de contas e a avaliacdo
dos fatos que aconteceram durante a reali-
zacdo do evento sao de grande importancia
para poder estabelecer critérios para a
organizacdo de futuros eventos.

MANUAL PRATICO DE EVENTOS E CERIMONIAL PUBLICO

Analisar os resultados alcangcados:
» O evento agradou aos participantes?

» Os patrocinadores tiveram o retorno
esperado?

» Quais foram os aspectos positivos e
negativos?

» O que devera ser mantido ou
melhorado?

» Manter o evento no calendario anual
oficial da Instituicao

Ap0s a verificacao é importante a elabora-
¢ao de um relatério com:

» Avaliacdo geral do evento;

» Sugestdes para a realizagdo dos
préximos eventos;

» Prestacao de contas: Recursos
Humanos;

» Materiais e Fisicos.



VIIl - EVENTOS INTERNOS E EXTERNOS COM
A PARTICIPACAO DO SUPERINTENDENTE OU
REPRESENTANTE DO HOSPITAL DAS CLINICAS DA
FACULDADE DE MEDICINA

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

E dentro deste contexto que o Nucleo de Comunicacao Institucional do HCFMUSP desempenha
papel estratégico no gerenciamento e execucdo de eventos.

Deve ser elaborada uma rotina operacional de eventos que descreve todos os procedimentos

para a participacdo do Superintendente ou de representante por ele designado nos eventos in-
ternos e externos. Esta rotina descreve todas as providéncias necessarias a serem tomadas pelo
NCI, que envolve preparagao (pré-evento), execucao (durante evento) e avaliacdo (pds-evento).
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rree CERIMONIAL DA SUPERINTENDENCIA
) FICHA INFORMACAO SOBRE EVENTO

ETAPA | - PRE EVENTO: COLETA DE DADOS COM ORGANIZADOR DO EVENTO

Nome do Evento:

Data: Horério: Local:

Organizagao:

Tipo de evento:

Publico alvo: Numero de participantes:
informagdes adicionais:

O SUPERINTENDENTE FOI CONVIDADO PARA:

Cerimdnia de Abertura: Sim( ) Nao( ) Irdcompora mesa diretora: Sim( ) Nao( )
Ceriménia de Encerramento:  Sim( ) N&o( ) Ira compor a mesa diretora: Sim( ) Néo( )
Recebera Prémio: Sim( ) Nao( ) Sera homenageado: Sim( ) Nao( )
Far4 uso da Palavra: Sim( ) Nao( ) Tempo previsto:

Tema sugerido pelo organizador:
Cerimonial realizado por:

Nome do Prémio e Edi¢ao:
Nome da Homenagem e Edigao:

DESCRIGAO SIMPLES DO ROTEIRO DO EVENTO:

AUTORIDADES CONVIDADAS:

NCI - OPINA SOBRE O INTERESSE INSTITUCIONALNO EVENTO
Grau de importancia e prioridade da participacéo do Superintendente no evento:
(escala de 0 a 9, sendo O nenhuma importancia e 9 altamente importante participagédo recomendada)

0()1( )2( ) 3( ) 4C) SC) 6C ) 7( ) 8( ) 9¢

ETAPA Il - DELIBERAGAO DO SUPERINTENDENTE

PARTICIPA DO EVENTO: SIM ( ) NAO ( )

A Secretaria do Superintendente realiza o bloqueio do compromisso na Agenda do Superintendente e encaminha a
ficha para providéncias complementares do NCI. O NCI providencia a confirmag&o da presen¢a do Superintendente
ao Organizador do Evento: Data confirmagéo: Nome de Contato:

Telefone: E-mail:

O NCI elabora roteiro e fichas de Cerimonial e designa equipe de comunicagéo para acompanhar o Superintendente
durante o evento. Recepgéo ( ) Fotografo ( ) Relagdes Publicas () Jornalista ()

CASO NAO PARTICIPAGAO DO SUPERINTENDENTE NO EVENTO

DESIGNAR REPRESENTANTE ( )
Nome do indicado pelo Superintendente:
NCI - Providéncia Carta de Representagéo para o indicado e confirma presenga dele no evento.

TELEGRAMA CONGRATULAGAO ( )
Antes do evento () Durante o evento( ) Apés oevento( )
NCI - Providéncia texto e envio

ETAPA lll - DURANTE EVENTO
Providéncias tomadas pelo NCI durante o evento.

ETAPA IV - POS EVENTO: ARQUIVO DE INFORMAGOES / AVALIAGAO E FINALIZAGAO

Informagdes para arquivo: Cerimonial () Premiagdo ( ) Registro Fotografico ()
Divulgacéo na Midia Externa () Qual (is) veiculo (s):

Divulgagéo na Midia Interna: HC on line () HC em Noticias ( )

Avaliacéo final do NCI:

NCI - Data Inicial
NCI - Data Final

Fonte: NCI - Modelo Ficha de Informacéo de Eventos




IX — CALENDARIO DE EVENTOS DO HOSPITAL DAS
CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA USP

A organizacdo precisa ter um calendario anual de eventos, que promova e agregue valores ao
seu conceito e imagem perante seu publico externo, interno e misto.

O calendario devera contemplar datas oficiais institucionais, datas e campanhas nacionais e
internacionais de promocao e prevencao da saude, datas comemorativas profissionais da satde,
congressos médicos e multiprofissionais, encontros profissionais e outros eventos importantes
e relevantes a Instituicao. Se elaborado com antecedéncia tornard mais 4gil e seguro o planeja-
mento das atividades a serem realizadas.

dad CALENDARIO ANUAL DE EVENTOS HCFMUSP
b b

Agio  Responsabilidade Participagio

Fonte: NCI - Modelo de Calenddrio de Eventos
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X — EVENTOS E IDENTIDADE VISUAL DO HOSPITAL
DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA USP

A logomarca é a representacao grafica
do nome de uma empresa que determina a
sua identidade visual e tem como objetivo
facilitar o seu reconhecimento, dando sen-
tido a marca identificando-a e definindo-a
no tempo e no espaco. Pode ser vista como
uma parte importante de uma empresa. No
contexto empresarial é muito importante
gue uma empresa seja representada por
um simbolo que a represente e transmita a
esséncia da organizacao. Deve ser flexivel,
de facil memorizacéo, ndo 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 publico.

L and
A

Logos do HCFMUSP mais utilizados
Fonte: NCl Manual de Identidade Visual

No Hospital das Clinicas da Faculdade de
Medicina da Universidade de Sdo Paulo o uso
da logomarca é normatizacdo pela Ordem
de Servico n°42/2010 e pelo Manual de
Identidade Visual. As unidades e/ou areas
do Complexo Hospitalar devem impreterivel-
mente consultar o Nucleo de Comunicagao
Institucional para obter orientacdo adequada
quanto a aplicacao da marca do Governo
do Estado de Sdo Paulo em veiculos, pecas
de comunicacao, site, placas de obras e de
inauguracéo, publicagdes, impressos, docu-
mentos e demais casos em que haja ligacdo
com o Governo do Estado. Para cada caso, o
Nucleo de Comunicacao Institucional deverd
submeter a aprovacao da Superintendéncia,
sempre observando as normas do Manual
de Identidade Visual — Guia de Aplicacdo da
Marca da Secretaria de Comunicagdo

re~
e



XI - CERIMONIAL, PRECEDENCIA, PROTOCOLO,
ETIQUETA E MESTRE DE CERIMONAS

CERIMONIAL

“O Cerimonial cria o quadro e a atmosfera nos quais as relagées pacificas dos Estados Soberanos
estdo 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 tém

direito” - Jean Serres

Considera-se cerimonia todo tipo de festivi-
dade oficial ou ato solene que deva obedecer
certas formalidades. O cerimonial trata de
regras basicas de educacdo e
respeito para com pessoas que desempenham
funcdes 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 a cerimonia, vem do Latim ‘caeremo-
nia’e segundo Olenka Ramalho Luz define-se
como: “o conjunto de formalidades regulamen-
tadas por lei, tradi¢do, usos e costumes que
devem ser observadas em qualquer ato solene
ou festa publica, quer seja de um culto religioso
ou atividade profana” Para Gilda Fleury Meirel-
les o que resulta em um evento cerimonioso é
a sequéncia de acontecimentos “O coroamento
de um evento é - a solenidade de abertura ou
encerramento - constituido por um conjunto de
formalidades, denominado cerimonial”. Para
Luiza Miranda “o cerimonial é uma regulamen-
tagdo formal do lugar que as pessoas com car-
gos em evidéncia ocupam em eventos formais.

E uma rigorosa observancia a certas formali-
dades em eventos oficiais, entre autoridades
nacionais e estrangeiras; conjunto de formalida-
des de atos solenes e festas publicas”

E também nessas ocasides que a ordem de
precedéncia deve ser rigorosamente observa-
da. A ordem de precedéncia é que determina
a sequéncia de apresentacdo de autoridade
de um Estado ou de um grupo social. Normal-
mente, é atribuida a uma autoridade em razao
do seu cargo ou fungdo. Em cerimonias, reu-
nides, posses e outros eventos, a precedéncia
deve ser atentamente seguida. De acordo
com o professor Sérgio Gramatico “O cerimo-
nial naturalmente agrega valor a um ato solene,
além de traduzir glamour. A leitura social
desses aspectos atribui uma maior ou menor
importancia ao acontecimento. Por exemplo,
quem prestigiou ou deixou de marcar presen-
¢a nesse fato. Aparentemente, um aspecto
circunstancial, porém de grande relevancia,
quer pela leitura da expressividade, seletivida-
de dos convidados ou mesmo massivo”.
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A PRECEDENCIA

E 0 elemento de ordem e disciplina no cerimonial, regulamentado, no Brasil, pelo Decreto
n° 70.274, de 09 de marco de 1972, com alteragcdes no Decreto n° 83.186, de 19 de fevereiro
de 1979, que estabelece a hierarquia entre os diversos cargos, a apresentacdo da Bandeira
Nacional, os procedimentos a serem adotados por ocasido da posse e visitas do Presidente da
Republica, para as visitas de Chefes de Estado e entrega de credenciais a Chefe de Missao
Diplomatica, e providéncias quando do falecimento de Presidente da Republica, Chefes de
Estado estrangeiro e autoridades em geral. Para Nelson Speers, “a precedéncia é reconhecer
a primazia de uma hierarquia sobre a outra, e tem sido, motivo de normas escritas, cuja falta de
acatamento provoca desgracas’.

PROTOCOLO

De acordo com Olenka Ramalho Luz, o protocolo vem do grego “protocollum’, referia-se a
primeira folha pregada que aparecia em certos documentos de carater formal. Hoje se refere a
atos notoriais e escrituras, quando devem ser ordenadas. No Direito Internacional Publico, o ter-
mo é empregado no caso de Tratados e Acordos Internacionais. Também é definido como con-
junto de regras referentes ao Cerimonial Diplomatico ou Palatino, estabelecido por decreto ou
costume. Refere-se as normas relacionadas com atos e gestdes relativos as atividades oficiais,
particularmente a Diplomacia. Para Gilda Meirelles, “o protocolo foi criado para ser utilizado nos
eventos oficiais; dai elaboram-se leis, decretos, normas e regras para que sejam sempre observadas”.



ETIQUETA

Etimologicamente provém do Francés
‘étiquette’ e segundo Adolfo Urquiza“é o
conjunto de estilos, usos e costumes que devem
ser observados, em casas reais e em atos
publicos 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 confian¢a
e familiaridade".

Esta 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 Gramatico “a etiqueta forne-
ce a base do argumento técnico-politico para a
interpretagdo e aplicagéo do rito do cerimonial.
Ela compreende dados como regras, normas,
estilos e uma boa base de bom senso e légica
na formatacgdo das posturas cerimoniais”.

Sempre o cerimonial, protocolo e etiqueta
estdo enraizados no evento oficial ou em-
presarial, dando-lhe corpo, mente e esséncia
facilitando a convivéncia entre os povos,
entre as empresas e as pessoas, transformando
ocasides de encontros, ndo em disputas pelo
poder, mas em acontecimentos agradaveis,
nos quais as posi¢oes das autoridades sdo
aceitos como prerrogativas e privilégios a
que tém direito.

MESTRE DE CERIMONIAS

O Mestre de Cerimonias é o condutor do
evento. A ele compete conduzir, com seguran-
¢a, 0 evento, do inicio ao fim; anunciar o rotei-
ro que foi tracado pelo Chefe do Cerimonial,
em boa postura e com voz firme.

A funcdo desse profissional é ordenar e
orientar a cerimonia. Em determinados tipos
de solenidades, é comum usar um casal para
conduzir o evento, visto que, assim, a dupla
podera dividir listas de nomes a serem chama-
dos (agraciados, formandos, etc.), tornando
a cerimbnia mais atraente. Ele pode também
elaborar a relagdo com os nomes das auto-
ridades presentes, identificar e confeccionar
as nominatas com os nomes das autoridades
que deverdo ser citadas pelo presidente
ou anfitrido da solenidade, conferir o som,
verificar a mesa diretora esta montada corre-
tamente — nimero de cadeiras, colocacdo de
programas do evento, blocos e canetas para
anotacodes das autoridades, 4gua, orientar o
assistente de cerimonial quanto a posicao
que as autoridades na formacdo da Mesa - e
conduzir a ceriménia com bom desempenho.
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XII - FORMAS DE TRATAMENTO

As formas de Tratamento sdo pronomes empregados no trato com as pessoas, familiarmente
ou respeitosamente. Embora o pronome de tratamento se dirija a segunda pessoa, toda a con-
cordancia 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 ndo com as de Sua
Exceléncia, o Prefeito, que se encontra ausente.”

EMPREGO DOS PRONOMES DE TRATAMENTO - PODER EXECUTIVO

Destinatario
Presidente da
Republica

Vice-Presidente da
Republica

Ministros de Estado

Secretario-Geral da
Presidéncia da
Republica

Consultor-Geral da
Republica

Chefe do Estado-Maior
das Trés Armas

Oficiais-Generais das
Forgas Armadas

Tratamento
Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Abrev

Nao se usa

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

Vocativo

Excelentissimo
Senhor Presidente
da Republica,

Senhor Vice-
Presidente,

Senhor Ministro,

Senhor Secretario,

Senhor Consultor,

Senhor Chefe,

Senhor + Cargo
respectivo,

Envelope
Excelentissimo Senhor Fulano
de Tal Presidente da Republica
Endereco

Excelentissimo Senhor Fulano
de Tal Vice-Presidente da
Republica

Excelentissimo Senhor Fulano
de Tal Ministro...

Excelentissimo Senhor Fulano
de Tal Secretario-Geral da
Presidéncia

Excelentissimo Senhor Fulano
de Tal Consultor-Geral da
Republica

Excelentissimo Senhor Fulano
de Tal Chefe do Estado-Maior
das Trés Armas

Excelentissimo Senhor Fulano
de Tal Oficial-General das
Forgas Armadas



Chefe do Gabinete
Militar da Presidéncia
da Republica

Chefe do Gabinete
Pessoal do Presidéncia
da Republica

Secretarios da
Presidéncia da
Republica

Secretario Executivo e
Secretario Nacional de
Ministérios

Procurador-Geral da
Republica

Governador de Estado

Vice-Governador de
Estado

Secretario de Estado
dos Governos
Estaduais

Prefeitos Municipais

Embaixador

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

Senhor Chefe,

Senhor Chefe,

Senhor Secretario

Senhor Secretario

Senhor Procurador,

Senhor
Governador,

Senhor Vice-
Governador,

Senhor Secretario,

Senhor Prefeito,

Senhor
Embaixador,

Excelentissimo Senhor Fulano
de Tal Chefe do Gabinete Militar
da Presidéncia da Republica

Excelentissimo Senhor Fulano
de Tal Chefe do Gabinete
Pessoal do Presidéncia da
Republica

Excelentissimo Senhor Fulano
de Tal Secretario da Presidéncia
da Republica

Excelentissimo Senhor Fulano
de Tal Secretario Executivo ou
Secretario Nacional de
Ministérios

Excelentissimo Senhor Fulano
de Tal Procurador-Geral da
Republica

Excelentissimo Senhor Fulano
de Tal Governador do Estado

Excelentissimo Senhor Fulano
de Tal Vice-Governador do...

Excelentissimo Senhor Fulano
de Tal Secretario de Estado de

Excelentissimo Senhor Fulano
de Tal Prefeito do Municipio

Excelentissimo Senhor Fulano
de Tal Embaixador do...



EMPREGO DOS PRONOMES DE TRATAMENTO - PODER LEGISLATIVO

Destinatario

Presidente do Congresso

Nacional

Presidente da Camara

Vice-Presidente da
Camara

Membros da Camara dos

Deputados

Membros do Senado

Federal

Presidente e Membros
do Tribunal de Contas da
Unido e dos Tribunais de

Contas Estaduais

Presidente e Membros

das Assembleias

Legislativas Estaduais

Presidentes das
Camaras Municipais

Tratamento

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa

Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Abrev

Nao se
usa

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

Vocativo
Excelentissimo
Senhor Presidente
do Congresso
Nacional,

Senhor Presidente,

Senhor Vice-
Presidente,

Senhor Deputado,

Senhor Senador,

Senhor + cargo
respectivo,

Senhor + cargo
respectivo,

Senhor + cargo
respectivo,

Envelope

Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Presidente do
Congresso Nacional

Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Presidente da
Camara

Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Vice-Presidente
da Camara

Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Deputado

Excelentissimo Senhor
Senador Fulano de Tal
Senado Federal enderego

Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal cargo
respectivo,

Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal cargo
respectivo,

Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal cargo
respectivo,



EMPREGO DOS PRONOMES DE TRATAMENTO - PODER JUDICIARIO

Destinatario

Presidente do Supremo
Tribunal Federal

Membros do Supremo
Tribunal Federal

Presidente e Membros do
Superior Tribunal de
Justica

Presidente e Membros do
Tribunal Superior Militar

Presidente e Membros do
Tribunal Superior Eleitoral

Presidente e Membros do
Tribunal Superior do
Trabalho

Presidente e Membros dos
Tribunais de Justica

Presidente e Membros do
Tribunais Regionais
Federais

Presidente e Membros dos
Tribunais Regionais
Eleitorais

Presidentes e Membros
dos Tribunais Regionais
do Trabalho

Juizes

Desembargadores

Auditores da Justica Militar

Tratamento

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Abrev

Nao se
usa

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

Vocativo

Excelentissimo Senhor
Presidente do
Supremo Tribunal
Federal

Senhor + cargo
respectivo,

Senhor + cargo
respectivo,

Senhor + cargo
respectivo,

Senhor + Cargo
respectivo,

Senhor + Cargo
respectivo,

Senhor + Cargo
respectivo,

Senhor + Cargo
respectivo,

Senhor + Cargo
respectivo,

Senhor + Cargo
respectivo,

Senhor Juiz,

Senhor
Desembargador,

Senhor + cargo
respectivo,

Envelope

Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Presidente
Supremo Tribunal Federal

Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Cargo
respectivo
Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Cargo
respectivo
Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Cargo
respectivo
Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Cargo
respectivo
Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Cargo
respectivo
Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Cargo
respectivo
Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Cargo
respectivo

Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Cargo
respectivo

Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Cargo
respectivo

Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Cargo
respectivo
Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Cargo
respectivo
Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Cargo
respectivo
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EMPREGO DOS PRONOMES DE TRATAMENTO - OUTROS CASOS

Destinatario Tratamento Abrev Vocativo

Reitor de Universidade Vossa Nao se usa Magnifico Reitor,
Magnificéncia

Presidentes e diretores Vossa V.Sa. Senhor Fulano de
de empresas Senhoria Tal ou Senhor +
cargo respectivo,
Consul Vossa V.Sa. Senhor Consul,
Senhoria
Outras autoridades Vossa V.Sa. Senhor + cargo
Senhoria respectivo,

Fonte: Casa Civil do Governo do Estado do Parana

Envelope

A vossa Magnificéncia o
Senhor Fulano de Tal
Reitor da Universidade
Ao Senhor Fulano de Tal
Cargo Respectivo

Ao Senhor Fulano de Tal
Consul da Embaixada
Local

Ao Senhor Fulano de Tal
Cargo respectivo
Endereco

NOTA: O pronome de tratamento “llustrissimo Senhor ou llustrissima Senhora” deixou de ser

utilizado, sendo substituido pelo tratamento Senhor ou Senhora.



Xl = CERIMONIAL, PROTOCOLO E ORDEM DE
PRECEDENCIA NO HOSPITAL DAS CLINICAS DA
FACULDADE DE MEDICINA USP

O Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina da Universidade de Sao Paulo por ser uma
autarquia do Governo do Estado de Sao Paulo, vinculada a Secretaria de Estado da Saude, para
fins de coordenacao administrativa e associada a Faculdade de Medicina da USP para fins de
ensino, pesquisa e assisténcia, deve seguir as Normas do Cerimonial Publico e Ordem Geral de
Precedéncia, de acordo com o estabelecido no Decreto Federal n° 70.274 e n° 83.186 e pelo
Decreto Estadual n° 11.074.

Os profissionais da drea de comunicacdo devem estar atentos aos critérios estabelecidos na re-
alizacdo de eventos, que conta com a participacdo de autoridades governamentais, autoridades
da instituicdo entre outras; como também adequa-los na realizacdo dos eventos internos.

Sao considerados Itens importantes: roteiro oficial do evento; cerimonial publico do evento;
sala recepgdo autoridades e imprensa; Bandeiras e Hino Nacional; definicdo do Mestre de ceri-
monias; comitiva de receptivo das autoridades; lugares de honra na plateia; mesa de solenidade,
obedecendo a Ordem de Procedéncia; ordem de fala; placa alusiva; visita a instalacdes fisicas;
placa de homenagem; encerramento e convite para o servi¢co de buffett.
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XIV — ORDEM GERAL DE PRECEDENCIA DO HCFMUSP

Na Administracdo Superior:

v Presidente do Conselho Deliberativo

v Vice-Presidente do Conselho Deliberativo
v Diretor Clinico

v Vice-Diretor Clinico

v Superintendente

v Chefe de Gabinete

v Assessores da Superintendéncia

v Coordenadores de Nucleo

Nos Institutos e Hospitais Auxiliares:

Presidente do Conselho Diretor
Vice-Presidente do Conselho Diretor
Diretor Clinico ou Diretor Médico

Vice-Diretor Clinico ou Vice-Diretor Médico
Diretor Executivo

Diretor Executivo Adjunto

Assessores da Diretoria Executiva

Diretores de Divisao de Clinica Especializada

€ XK € K < K < <«

Diretores de Servico da Divisdo de Especializada

NOTA: Tanto na precedéncia na Administracao Superior como das autoridades dos Institutos e
Hospitais Auxiliares quando houver impedimento da presenca da autoridade convidada e por
ele for indicado um representante, é necessario observar que o representante esteja na equiva-
léncia do cargo e funcéo da autoridade convidada. E usual que o representante indicado seja o

seguinte descrito na lista da precedéncia.



A cronologia de criacao das Unidades:

€ € X € £ £ £ « £ « « « « « « «

Faculdade de Medicina USP - 1931

Instituto Central — 1944

Instituto de Psiquiatria — 1952

Instituto de Ortopedia e Traumatologia — 1953
Hospital Auxiliar de Suzano — 1960

Prédio da Administracao - 1972

Laboratérios de Investigacdo Médica — 1975
Instituto de Medicina Fisica de Reabilitacdo — 1975
Instituto da Crianca — 1976

Instituto do Coracao - 1977

Fundagao Zerbini - 1978

Prédio dos Ambulatérios — 1981

Fundacéo Faculdade de Medicina - 1986

Instituto de Radiologia — 1994

Instituto do Tratamento do Cancer Infantil — 2002
Instituto do Cancer do Estado de Sao Paulo - 2008
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XV — ORGANIZACAO DE ROTEIROS E CERIMONIAL
PUBLICO DOS EVENTOS NO HOSPITAL DAS CLINICAS
DA FACULDADE DE MEDICINA USP

Um roteiro e cerimonial publico bem-feito é fundamental para o sucesso do evento. Portanto,
cada cerimdnia tem uma ordem especifica, contendo as seguintes informagdes:

Nome do evento

Data/local/hora

Mestre de Ceriménias

Introducao

Composicdo da mesa solene

Ordem de discursos

Se houver: Descerramento de Placa de Inauguragdo
Se houver: Visita a Area Inaugurada

Se houver: Entrega de Homenagens Publicas
Encerramento da cerimdnia

Agradecimentos

Se houver: Inicio das atividades académicas ou culturais subsequentes

€ € K £ £ € € €« « <« « <« «

Se houver: Convite para o servico de Buffet

NOTA: O anuncio das autoridades presentes pelo Mestre de Cerimonias deve ser realizado de
maneira a respeitar as regras das Formas de Tratamento: titulacdo profissional, nome completo,
cargo ocupado, instituicao (exemplo: Professor Doutor José Otavio Auler Junior, Presidente do
Conselho Deliberativo do Hospital das Clinicas e Diretor da Faculdade de Medicina da Universidade
de Séo Paulo).



O Nucleo de Comunicacdo Institucional assumira os cerimoniais publicos de cunho corpora-
tivo com a presenca do Presidente da Republica, Ministros de Estados, Governador, Secretarios
do Estado de Sdo Paulo e Autoridades dos Poderes Legislativo e Judicidrio Federal e Estadual. A
realizagdo dos cerimoniais publicos de cunho dos Institutos e Hospitais Auxiliares deverdo ser
realizados pelos Centros de Comunicacéo Institucional, com a supervisdo técnica do Nucleo de
Comunicacao Institucional.

Todos os roteiros sdo regidos pelas regras protocolares oficiais. E importante acrescentar que
em cerimonias publicas podem ocorrer algumas modificacdes. Cada uma com suas adaptacoes.
Isto ndo quer dizer que se desrespeitam as regras oficiais, mas, sim, que as solenidades foram
adaptadas de acordo com a cultura organizacional prépria. Estas adaptacdes tém como objetivo
tornar o ato solene mais agradavel. As regras do cerimonial publico s6 podem ser “quebradas”
pela autoridade méaxima da mesa diretora ou do ato solene.

NOTA: As nonimatas, ou fichas de cerimonial, deverao ser providenciadas em eventos corporati-
vos com a presenca de autoridades externas e entregue as autoridades da Administracdo Superior
do Hospital das Clinicas FMUSP que farao uso da palavra no evento. Os Centros de Comunicacdo
Institucional podem utiliza-las para autoridades da Direcao do Instituto.

I_'” NUCLEO DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
N CERIMONIAL

Nome:

Cargo:

Instituigao:

Representa:

Fonte: NCI - Modelo Nonimata
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XVI - CERIMONIAL PUBLICO NO HOSPITAL DAS
CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA USP

Todas as agdes da Assessoria de Cerimonial Publico sdo executadas e coordenadas pelo
Nucleo de Comunicacao Institucional e ou pelos Centros de Comunicacao Institucionais dos

Institutos.

Sdo atribuicdes da Assessoria de Cerimonial Publico:

»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 histoérico,
perfil e objetivos do evento, para executar
acoes 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 questao;

» elaborar e emitir os oficios convites pro-
tocolares oficiais para as autoridades a serem
convidadas;

» acompanhar o envio e recebimento
do oficio convite, procurando receber as
confirmacdes de presenca das autoridades
convidadas para os eventos;

» elaborar o layout do convite a ser envia-
do aos convidados do evento, observando
a Ordem de Servico n° 42/2010, que Disci-
plina e padroniza a comunicagdo impressa e
audiovisual, interna e externa, e normatiza o
uso da logomarca no ambito do Complexo
HCFMUSP;

» elaborar o layout e providenciar a
confeccdo de placas alusivas ao evento ins-
titucional, observando a Ordem de Servico
n°42/2010, que disciplina e padroniza a
comunicacao impressa e audiovisual, interna
e externa, e normatiza o uso da logomarca
no ambito do Complexo HCFMUSP;

» vistoriar previamente os locais de rea-
lizacdo dos eventos institucionais e oficiais,
adotando as medidas necessarias a correcao
de falhas porventura existentes, de modo a
garantir o pleno éxito do evento e o conforto
e a seguranca 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 recepcdo das
autoridades convidadas, conduzindo-as ao
local reservado a elas destinado;

» elaborar as nonimatas, confirmando a
presenca da autoridade no local do evento,
devendo ser entregues a Autoridade da
Administracdo 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 comunicacéo
para que realize as atividades de Mestre de
Cerimonias;

» manter Autoridades da Administra-
¢ao Superior do HCFMUSP informados do
cerimonial e protocolo publico, assim como
da programacao do evento, promovendo as
acdes necessarias para o éxito dos objetivos;

» providenciar a correta utilizacdo do
Hino Nacional e localizacao das Bandeiras:
Nacional, Estadual, Municipal e da Instituicdo
no palco;

» assessorar a Autoridade da Adminis-
tracdo Superior da Autarquia HCFMUSP na
recepcao de autoridades nacionais ou estran-
geiras em visita ao HCFMUSP;

» manter articulagdo com o Cerimonial
da Presidéncia da Republica, do Governo do
Estado de Sao Paulo, da Secretaria de Saude
do Estado, da Reitoria da Universidade de
Sao Paulo e demais cerimoniais de érgaos
publicos que se fizer necessario;

» acompanhar as comitivas precursoras
oficiais de seguranca, cerimoniais publicos
de 6rgaos federais, estaduais e municipais;

» tomar as devidas providencias internas
cabiveis definidas durante a reunido da co-
mitiva precursora;

» colaborar com a organizagédo do calen-
dario anual de eventos oficiais do Complexo
HCFMUSP;

» manter cadastro atualizado de nomes e
cargos das autoridades civis, militares e ecle-
siasticas, para fins de correspondéncia oficial;

» planejar, coordenar e executar ativida-
des relativas a observancia e aplicacdo das
Normas do Cerimonial Publico e da Ordem
Geral de Precedéncia;

» desempenhar outras atividades que Ihe
forem cometidas pelo Superintendente e o
Chefe de Gabinete da Autarquia HCFMUSP
relacionadas com as atribuicdes descritas nos
itens anteriores.
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XVII - CONSIDERACOES FINAIS

Com a avaliacdo dos temas e itens abordados no Manual Pratico de Eventos e Cerimonial
Publico, acreditamos estar contribuindo com mais um instrumento para consulta dos
profissionais da area de Comunicagao e diretores em geral do Complexo do Hospital das
Clinicas FMUSP que vivenciam uma alta demanda na realizacédo e participacdo em eventos dos
mais diversificados segmentos.

O Nucleo de Comunicacao Institucional e os Centros de Comunicacdo Institucional se
propdem a prestar assessoria profissional especializada em todas as situagdes que exijam
apoio, coordenacao e execucdo dos eventos.

Nucleo de Comunicagdo Institucional

Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina USP
Assessoria de Cerimonial Piblico

Revisdo: LSF - 2017
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