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1. APRESENTACAO

O Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia (HCFAMEMA) é uma
autarquia estadual criada pela Lei Complementar n© 1.262, de 06 de maio de 2015. Localizado
no municipio de Marilia, cidade situada na regido centro-oeste paulista, tem como missao
cuidar da salde das pessoas em média e alta complexidade integrando o Sistema Unico de
Saude (SUS), sendo cenario de ensino, pesquisa e inovagao tecnoldgica.

E responsdvel pela atencdo a salde dos habitantes dos 62 municipios que
compreendem a area de abrangéncia do Departamento Regional de Saude de Marilia (DRS IX),
organizados em cinco microrregides (Marilia, Assis, Adamantina, Ourinhos e Tupa), sendo
referéncia para uma populacdo estimada em 1.200.000 vidas.

Sua estrutura organizacional contempla cinco departamentos assistenciais, a saber:
Alta Complexidade (DASAC); Materno Infantil (DASMI); Ambulatorial Especializada e Hospital
Dia (DASAMB); Hemoterapia (DASHEMOQO) e Apoio, Diagnodstico e Terapéutica (DASADT), que
estdo distribuidos de forma descentralizada em diferentes regides da cidade.

A Geréncia de Comunicacdo fica localizada no Departamento de Atencdo a Saude de
Alta Complexidade, sendo um setor da Superintendéncia. Toda a comunicacdo interna e
externa é realizada pela equipe, servindo de apoio, também, para os eventos produzidos pelos
departamentos do HCFAMEMA.

2. APLICAGAO
Todos os departamentos do HCFAMEMA.
3. SIGLAS

COMUS - Conselho Municipal de Saude;

CROSS - Centro de Regulagao de Servico de Saulde;

CRS - Coordenadoria de Regides de Saude;

DASAC - Departamento de Atengao a Saude em Alta Complexidade;

DASADT - Departamento de Atencdo a Saude de Apoio, Diagndstico e Terapéutico;
DASAMB - Departamento de Apoio a Saude Ambulatorial Especializada e Hospital Dia;
DASHEMO - Departamento de Apoio a Salude em Hemoterapia;

DASMI - Departamento de Apoio a Saude Materno Infantil;

DRS - Departamento Regional de Salde;

GC - Geréncia de Comunicacdo;

FAMAR - Fundacdo de Apoio a Faculdade de Medicina de Marilia e ao Hospital das Clinicas de
Marilia;

FAMEMA - Faculdade de Medicina de Marilia;

FUMES - Fundagdo Municipal de Ensino Superior de Marilia;

HCFAMEMA - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia;

NPGA - Nucleo de Processamento de Géneros Alimenticios;

ONG - Organizacao Nao Governamental;

STF - Superior Tribunal Federal;

SUS - Sistema Unico de Salde;

UCRH - Unidade Central de Recursos Humanos.

4. OBJETIVO

O objetivo deste Manual é orientar quanto as definicGes necessarias para a organizacao
de um evento e o passo a passo para o departamento solicitar apoio da Geréncia de
Comunicagao na realizagao da ocasiao.




De acordo com Cesca (2008), “no contexto da filosofia de relacdes publicas, evento é a
execugao 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 atencdao, podendo ser noticia e, com isso, torna-se uma midia
poderosa de divulgagao”.

6.CLASSIFICAGAO DE EVENTOS

A classificagdo do evento é relacionada ao seu tamanho, de acordo com o numero de
participantes e finalidade. Em anexo, encontra-se uma tabela com as solenidades que mais
ocorrem no HCFAMEMA.

7. ORGANIZAGAO E PLANEJAMENTO

Quando se planeja um evento, existe a necessidade de definicdo de alguns critérios
para ajudar na execugao da ocasido. Descrevemos, a seguir, quais sdo esses critérios:

a) Objetivo: o que se pretende alcangcar com esse evento;

b) Publico: se interno, externo ou misto;

c) Estratégias: agOes a serem realizadas para atrair o publico (profissional de renome,
tema, equipamentos, etc.);

d) Recursos: neste quesito sao contabilizados tanto os recursos humanos (quantidade de
pessoas para a organizacdao, bem como, qual a funcdo de cada um), quantoaos
materiais (por exemplo: acdes de marketing, folders, premiagdes, caixa de som,
microfone, local, etc.);

e) Implantagdo: descricdo do evento desde a aprovacdo do projeto até o término;
f) Fatores condicionantes: fatos dos quais o evento depende;

g) Acompanhamento e controle: determinagdao de quem sera responsavel por acompanhar
a organizacdo do evento através de checklist;

h) Avaliacdo pds evento: prestacdo de contas e avaliagdo dos fatos que ocorreram durante
a realizacdo do evento para estabelecer critérios e estratégias para eventos futuros.

8. CERIMONIAL

Considera-se cerimonia todo tipo de festividade oficial ou ato solene que deva obedecer
a certas formalidades. O cerimonial trata de regras basicas de educagdo 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.

8.1 ORDEM DE PRECEDENCIA NO CERIMONIAL

A ordem de precedéncia é que determina a sequéncia de apresentacdo de autoridade de
um Estado ou de um grupo social.

8.1.1 Autoridade Politica Federal/Estadual
a) Executivo: Presidente da Republica, Vice Presidente, Ministros, Governadores;
b) Legislativo: Senadores, Deputados Federais, Deputados Estaduais;




c) Judicidrio: STF, Ministros, Desembargadores, Juiz de Direito, Promotor de Justica,
Procurador, Defensor Publico, Advogado, Servidores.

8.1.2 Secretaria de Estado da Saude (SES):
d) Secretéario do Estado de Saude;
e) Secretaria Executiva;
f) Chefe de Gabinete;
g) Autarquias;
h) Departamento Regional da Saude (DRS-IX);
i) Centro de Regulagao de Servigo de Saude (CROSS);
j) Coordenadoria de Regides de Saude (CRS);
k) Unidade Central de Recursos Humanos (UCRH).

8.1.3 Autoridade Politica Municipal:
) Prefeito;
m) Secretdrio Municipal de Saude;
n) Presidente da Camara;
0) Vereadores.

8.1.4 Autoridade ligada ao municipio:
p) Conselho Municipal de Saude (COMUS);

8.1.5 Administracao Superior HCFAMEMA:
q) Superintendente;
r) Chefe de Gabinete;
s) Assessores da Superintendéncia;
t)Diretores de Departamentos;
u)Corpo Clinico;
v) Colaboradores.

8.1.6 Outras Instituicoes:
w)Faculdade de Medicina de Marilia (FAMEMA);
y) Fundacdo de Apoio a Faculdade de Medicina de Marilia e ao Hospital das Clinicas de
Marilia (FAMAR);
x) Fundacgdo Municipal de Ensino Superior de Marilia (FUMES);
z) Outros Parceiros (ONGs, Voluntarios, Empresas e Instituicdes);
a.a) Homenageados.

9. ROTEIRO PARA O CERIMONIAL

O roteiro para os eventos busca padronizar a execugcao das ceriménias. A seguir, a
ordem utilizada atualmente:

a) Nome do evento;

b) Data, local e hora;

c) Mestre de cerimo0nias faz a introducdo;

d) Quando necessario: execucao do Hino Nacional;
e) Mestre de cerimOnias passa a palavra ao anfitrido;




-
f) Uso da palavra (conforme Ordem de Precedéncia);
g) Mestre de cerim0nias: chamamento para foto oficial.
h) Se houver: descerramento de Placa de Inauguragao;
i) Se houver: visita a Area Inaugurada, Entrega de Homenagens Publicas;
j) Agradecimentos;
k) Encerramento da cerimoOnia;
I) Se houver: convite para coffee break.

E importante observar que, o Mestre de cerimOnias precisa seguir as regras de formas
de tratamento ao anunciar as autoridades presentes no evento. Sempre atentando-se para a
ordem: titulacdo profissional, nome completo, cargo ocupado, instituicdo representada.

10. LISTAS DE CONVIDADOS

Fica assim definido quem deve ser chamado em cada ocasido de acordo com o tamanho
e finalidade do evento.

10.1 Autoridade Politica Federal e/ou Estadual;
10.2 Secretaria de Estado da Saude (SES);
10.3 Outras Autoridades Federais e/ou Estaduais;
10.4 Prefeito ou Vice Prefeito;

10.5 Autoridade Politica Municipal;

10.6 HCFAMEMA (Administracdao Superior);
10.7 Corpo Clinico;

10.8 Colaboradores;

10.9 Representantes de outras Instituicdes;
10.10 Parceiros;

10.11 Imprensa.




SOLICITACAODEAPOIO

11. COMO SOLICITAR APOIO DA GERENCIA DE COMUNICAGAO

Se o departamento responsavel pelo evento a ser realizado no HCFAMEMA precisar de

apoio da Geréncia de Comunicacdo deve seguir a ordem estabelecida abaixo.
Importante: por gentileza, atentar-se aos prazos estabelecidos.

11.1ITENS OBRIGATORIOS PARA ASOLICITAGCAO

a)

b)
)

iv.

Enviar a solicitagdo de apoio para o e-mail gc@hcfamema.sp.gov.br com
copiaparaapoiogc@hcfamema.sp.gov.bre imprensa@hcfamema.sp.gov.br;

O e-mail deve ser encaminhado 15 dias antes do evento, para a organizagao do setor;
O que deve constar no e-mail:

.Assunto do e-mail: [APOIO EVENTO] Departamento organizador - Nome do evento;
i.Corpo do e-mail: o tipo de apoio que esta sendo solicitado:

1. Confeccdo de convite;

2. Formulario de inscricdo/confirmacao de presenga;

3. Divulgacao interna e/ou imprensa;

4, Cobertura do evento;

5. Necessidade de mestre de cerimonia;

6. Necessidade de briefing (roteiro) da cerimoénia;

7. Apoio com PowerPoint;

8. Empréstimo de itens;

9. Producao de certificado (para caso de palestras).

Para confeccdo do convite sdo necessarias as seguintes informacoes:
1 Nome do evento;

2 Data, local e horario;

3. Formulario de inscricdo (se houver);

4 Nome e profissao dos palestrantes (se houver);

5. Fotos dos palestrantes (caso os organizadores queiram).

Se a Geréncia de Comunicagao fara a divulgacgdo interna e/ou imprensa.

Eimprescindivel informar se a divulgacdo do evento é somente interna ou se deve ser

comunicada também para a imprensa.

11.2 EMPRESTIMO DE ITENS

A Geréncia de Comunicacdo dispbe dos seguintes itens para empréstimo na realizagdo

de eventos:

a)
b)
<)
d)
e)

f)

Jarras de vidro para suco ou agua (4 unidades);
Garrafa térmica (1 unidade);

Suqueiras 4l (2 unidades);

Bandeja organizadora (1 unidade);

Toalha de mesa (1 unidade);

Caixa de som com microfone (1 unidade).

Caso haja interesse em empréstimo de algum dos itens listados acima, é necessario

informar no corpo de e-mail encaminhado a Geréncia de Comunicacdo, listando quais itens
serao emprestados.

E de responsabilidade do departamento solicitar e retirar os itens emprestados. No dia

da retirada, sera assinado um Checklist para ciéncia do empréstimo e responsabilidade do
departamento perante os itens no periodo solicitado.
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11.3 DEVOLUGAO DOS ITENS

a)

b)
)

d)

Os itens emprestados deverdao ser devolvidos a Geréncia de Comunicagdo no dia
seguinte ao evento. Caso o evento seja realizado em uma sexta- feira, a devolucao
deve ocorrer na segunda, impreterivelmente;

E de responsabilidade do departamento que solicitou o empréstimodevolver os itens
limpos, incluindo a toalha de mesa.

No dia da devolucdo, havera conferéncia dos materiais emprestados e assinatura do
Checklist para confirmar o recebimento dos itens devolvidos.

A\pyy /4

O nao atendimento aos itens “a” e “b” implicard em negacdo de novo empréstimo ao
departamento solicitante.




12. PASSO APASSO DOSEVENTOS

12.1 EVENTO: ENTREGA DE OBRAS E REFOFRMAS/ ENTREGA DE EQUIPAMENTOS/ VISITA
GOVERNAMENTAL

CHECKLIST- ENTREGA DE OBRAS E REFORMAS/ENTREGA DE
EQUIPAMENTOS/VISITA GOVERNAMENTAL

HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA DE MARILIA
Cédigo: HCF-GC-FOR-1 Revisao: [

DEPARTAMENTO ORGANIZADOR

( ) Definir data e horario do evento

{ ) Reservar local do evento

( ) Levantar informacoes do valor e importancia social da obra e origem do
recurso

( ) Definir publico/formato do evento de acordo com padronizacdo

( ) Enviar solicitacdo de apoio a GC (caso necessario)

( ) Validar arte de divulgacao/convite

2 dias antes do evento:
{ ) Confirmar envio dos convites, de acordo com solicitacao encaminhada
( ) Confirmar se ja foi realizada a publicacdo e divulgacao

No dia do evento:
{ ) Checar local e organizagao

GERENCIA DE COMUNICACAO

{ ) Arte dos Convites e Divulgacao

{ ) Envio dos convites, de acordo com solicitacao via e-mail
{ ) Elaboracao do Briefing

( ) Divulgacao nas redes sociais

Mo dia do Evento:

( ) Mestre de Cerimdnia

{ ) Organizacao das pessoas para fotos
( ) Registro das imagens/ videos

{ ) Apoio no PowerPoint




12.2 EVENTO: PALESTRAS

CHECKLIST- PALESTRAS

HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA DE MARILIA

Codigo: HCF-GC-FOR-2 | Revisdo: 0

Departamento Organizador

( ) Definir data e horario do evento

{ ) Reservar local do evento

( ) Definir pablico/formato do evento, de acordo com padronizacdo
{ ) Definir o tema do evento

{ ) Definir o modelo do evento

{ ) Buscar os profissionais para palestrar

( ) Enviar solicitacgo de apoio a GC (caso necessario)

( ) Validar arte de divulgacdo/convite

2 dias antes do evento:
( ) Confirmar o envio dos convites, de acordo com lista padrao
( ) Confirmar se ja foi realizada a publicacdo e divulgacido

No dia do evento:
{ ) Checar local e organizacao

Geréncia de Comunicacdo

) Arte dos Convites e Divulgacdo

) Envio dos convites, de acordo com solicitacdo via e-mail
) Elaboracdo do Briefing

) Divulgacao nas redes sociais

P iy i,

No dia do Evento:

( ) Mestre de Cerimodnia

( ) Organizacao das pessoas para fotos
{ ) Registro das imagens/ videos

{ ) Apoio no PowerPoint

Apos o evento:

{ ) Confecgao de certificado

{ ) Envio do certificado via e-mail da confirmacao de presenca
{ ) Divulgacao nas redes sociais




13.1 ANEXO I - CLASSIFICAGAO DE EVENTOS

Evento Tipo Pdblico-Alvo
Entrega de Equipamentos Pequeno Pacientes, Diretores, DRS
Interno (planejamento estratégico, lidera) Médio Pdblico Interno
Qutorga de Titulo e Posse Pequeno Pdblico Interno
Encontro de Convivéncia (Café com Salde) Pequeno Inst\tu\lc%clﬁgt?ﬁc:;‘gg\ros €
Campanha Institucional, Educativa, Médio/Grande Comunidade Interna e
Preventiva e de Orientagéo Externa
Inauguragdo de Espago Fisico Médio/Grande Comunidade Interna e
Externa

Definido pelo Cerimonial
do Governo

assificacdo
Grande: 80 a 130 pessoas

Pequeno: 10 a 30 pessoas Médio: 30 a 80 pesscas

Visita do Governador Grande
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