HCFAMEMA

Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Nucleo de Gestao de Processos e Qualidade

PROCEDIMENTO OPERACIONAL HCFAMEMA
TITULO: ORGANIZACAO DE EVENTOS

CODIGO: HCF-GC-PO-01
REVISAO: 0

OBJETIVO:

Descrever as atividades necessarias para organizar um evento, desde o planejamento até a sua
realizacédo.

APLICACAO:

Assessoria Técnica da Superintendéncia

Chefia de Gabinete

Comissdes e Comités

Departamento de Atencdo a Saude Ambulatorial Especializada e Hospital Dia

Departamento de Atencdo a Saude de Apoio, Diagnostico e Terapéutica

Departamento de Atencdo a Saude em Alta Complexidade

Departamento de Atencdo a Saude em Hemoterapia
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Departamento de Atencdo a Saude Materno Infantil

Departamento de Gestdo de Pessoas

Departamento de Infraestrutura e Logistica
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Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Nucleo de Gestao de Processos e Qualidade

Departamento de Tecnologia da Informacéo

Departamento Econémico, Financeiro e Contabil

Diretoria Clinica

Geréncia de Comunicacgdo

Geréncia de Gestdo Documental

Geréncia de Gestio, Planejamento e Avaliacdo

Servico de Informacdo ao Cidaddo e Ouvidoria

RESPONSABILIDADE:

Assessor Técnico I IL ITL, IV e V;

Chefe de Gabinete;

Diretores Técnicos I, IT e III;

Profissional com funcéo gratificada pela FUMES;

Superintendente.

ABREVIATURAS E SIGLAS:
DGP - Departamento de Gestdo de Pessoas

DIL - Departamento de Infraestrutura e Logistica

DTI - Departamento de Tecnologia e Informacéo

FUMES - Fundacdo Municipal de Ensino Superior de Marilia

HCFAMEMAMNL202200223A

GC - Geréncia de Comunicacdo

GLPI - Gerenciamento Livre de Parque de Informatica

GPD - Geréncia de Planejamento e Desenvolvimento

HCFAMEMA - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
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Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Nucleo de Gestao de Processos e Qualidade

MATERIAIS/EQUIPAMENTOS/FERRAMENTAS

Materiais:
Para evento presencial: Alcoois em Gel, Canetas, Copos/Tacas, Jarra, Marcador de texto,
Passador de Slides, Pendrive, Pilhas Alcalina V09 e Pranchetas.

Para evento online: Nio se aplica

Equipamentos:

Para evento presencial: Bebedouro, Caixa de som, Microfone, Notebook e Projetor.

Para evento online: Computador/Notebook, Headset - Fone de ouvido com microfone acoplado,
WebCam.

Ferramentas:

Aplicativo de Apresentacio (ex. Power Point)

Google Drive

Planilha Google

Site http://hc.famema.br

Plataformas: Facebook, Google Meet, Instagram, Microsoft Teams, Youtube, Zoom.

CONCEITOS E FUNCOES:

Evento: envolve pessoas tanto na sua organizacao e preparacio quanto na participacio
propriamente dita. E uma forma efetiva de integracdo de ideias, conceitos, conhecimentos e
também de promover produtos e servicos das organizacdes. Ha trés formatos de eventos, sendo
presencial, online e hibrido (presencial e online).

Checklist: método de controle, contendo as atividades necessérias desde o planejamento,
facilitando o acompanhamento das atividades que ja foram realizadas.

HCFAMEMAMNL202200223A

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO:

O solicitante do evento devera seguir de acordo com o Fluxo de Comunicacdo de Eventos.
Verificar o Anexo I — Fluxograma;

Em caso de evento presencial, verificar o Anexo II — Instrucdes para Evento Presencial e o Anexo
IIT — Checklist para Evento Presencial;
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Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Nucleo de Gestao de Processos e Qualidade

Em caso de evento online, verificar o Anexo IV — Instrucdes para Evento Online e o Anexo V -
Checklist para Evento Online;

Prazos:
Apds autorizacdo, o solicitante tem prazo de 20 (vinte) dias uteis para a organizacdo do evento;
O solicitante tem prazo de 10 (dez) dias uteis para a divulgacdo;

Apos organizacdo do evento, o responsavel tem prazo de 7 (sete) dias tuteis para a conferéncia dos
moveis e equipamentos necessarios para a realizacdo do evento.

ORIENTACOES GERAIS:

No dia do evento € importante conferir o Checklist e todos os materiais necessarios para a
realizacdo;

Em caso de duvidas, entrar em contato com a Geréncia de Comunicacio.

REFERENCIAS:

FREIBERGER, Zélia. Organizacio e Planejamento de Eventos. Apostila Curso Técnico em
Secretariado — Instituto Federal — Parana. Disponivel em: <https://central3.to.gov.br/arquivo
/453287/>. Acesso em: 15 ago. 2022.

Elaborador: Giovana Gabriela Ferreira de Souza - Assessor Técnico I Geréncia de
Comunicacao.

Marilia, 28 de setembro de 2022.

Gisele Takamori
Gerente
Geréncia de Comunicagao

Amanda Scombate Deodato Luizetti
Diretor Técnico |
Nucleo de Gestdo de Processos e Qualidade
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ANEXO |

FLUXOGRAMA

FLUXO DE COMUNICACAO DE EVENTOS

Acao
autorizada?

GGPA
informao |, Nio————»
solicitante e a
GC
Y
Instrucdes Organizacao
Organizador / para Eventos e do evento
responsavel Checklist com o auxilio
do checklist

Intercorréncia?

Comunicar a
Superintendéncia,
a GGPA e aGC

Realizacao do
evento
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ANEXO II

INSTRUCOES PARA EVENTO PRESENCIAL

Responsavel por organizar e acompanhar o
evento.

Caso haja necessidade de que o evento seja
dirigido, mantendo o assunto dentro da pauta.
Para evento que tera publico externo, sera
necessario no minimo 02 recepcionistas. Eleja
um lider para coordenar as atividades da
recepcao.

Organizador / responsavel

Cerimonialista

Recepcionista

EQUIPE IDEAL
PARA
EXECUCAO

Responsavel para manuseio de audio e video.

Importante: Se no evento for utilizar outros
equipamentos de informatica (ex. notebook)

Assistente de som/video diferente do que ha disponivel no local do
evento, abrir chamado ao DTI para que algum
profissional de TI acompanhe as instalacbes dos
equipamentos externos no evento, pois pode
haver incompatibilidade de conexdes.

Agendamento do local Agendar o espaco.

A GC ficara responsavel pela elaboracdo dos
Elaboracdo do convite convites e enviara ao solicitante para validacdo
antes de sua divulgacdo.

O responsavel pela organizacdo do evento
devera enviar o convite para o publico interno
(via e-mail e/ou WhatsApp).

Envio de convite

A GC enviara os convites para o publico
externo.

Verificar com a Superintendéncia a necessidade
de confirmar a presenca de todos ou somente

Confirmacdo de presencas dos membros que irdo compor a mesa diretiva.
Cabera ao responsavel do evento confirmar a
presenca.

A GC ficara responsavel pela elaboracdo, porém,
€ necessario que o responsavel envie a3 GC
informacdes sobre a importancia do que esta
sendo lancado/inaugurado/comemorado para
insercdo no cerimonial e poder subsidiar a
Superintendente em sua fala.

Elaboracdo do cerimonial

HCFAMEMACAP202251265A
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A disposicdo ideal para a mesa diretiva de uma

CERIMONIAL solenidade € um ndmero impar, colocando ao
centro a autoridade mais importante
hierarquicamente, no caso o Superintendente do

Composicdao da Mesa HCFAMEMA. A sua direita, a segunda e, a

Diretiva esquerda, a terceira, distribuindo as demais, a
direita e a esquerda, sucessivamente, conforme
a ordem hierarquica ou ordem de precedéncia.
Lembrando que todos os integrantes deverdo ter
um momento de fala.

CONFERENCIA

Caso o local definido ndo possua bebedouro, por meio
do sistema "GLPI", solicitar 3 GPD - DIL um colaborador
da manutencdo para levar um bebedouro no dia do
evento (neste caso, verifique quem poderd emprestar
para descrever na solicitacdo o local exato em que o
Bebedouro colaborador terd que buscar e depois devolver). Link
para acesso ao sistema:
http://chamadosdti.hc.famema.br:9090/

Obs.: Verificar a necessidade de extensdo para o
funcionamento do bebedouro.

Providenciar caso necessario. Conferir se a caixa

Caixa de som . :
de som esta funcionando.

Verificar se ha cadeiras suficientes para a

Mesa diretiva L .
composicdo da mesa diretiva.

Providenciar caso necessario. Conferir se os

SIETLITEE, microfone(s) estdo funcionando.

Notebook Providenciar caso necessario.

Projetor Conferir se o projetor esta funcionando.

Pilpito De preferéncia utilizar o pulpito com o logo do
HCFAMEMA.

03 Alcoéis em gel Providenciar.

04 canetas Providenciar.

Disponivel pelo link:
https://drive.google.com/file/d/14LWV82ovtHAh
80TFnTvged41mUstRx5mU/view?usp=sharing

Cartdo de identificacdo de
autoridades

Placa de identificacdo de autoridades:
https://drive.google.com/file/d/17XXZ CKQWQGi
ulpozgtkHvKUynFebfh2A/view?usp=sharing

HCFAMEMACAP202251265A
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Copos descartaveis Providenciar.

Providenciar extensdo de tomada caso
Extensdo de tomada necessario.

Obs.: verificar a compatibilidade de plugs.

Imprimir placas escrito "RESERVADQ" para colocar nos
assentos da primeira fileira para as autoridades gue irdo
compor a mesa diretiva.

Identificacdo - RESERVADO

Disponivel pelo link:
https://drive.google.com/file/d/1580CNWhCUS5B2yy72

EmHOhpZO04AMtmIDgi/view?usp=sharing

Jarra e tacas Providenciar caso haja necessidade.

A Geréncia de Comunicagdo imprimira a lista dos

Lista de convidados : ) =
convidados para a confirmacdo de presenca.

Solicitar ao DGP uma lista para assinatura de
Lista de presenca para os presenca para os colaboradores, caso a
colaboradores Superintendéncia ou o organizador necessite da
confirmacdo de presenca.

Marcador de texto Providenciar.
Passador de Slides Providenciar caso haja necessidade.

Conferir o material (arte de "stand by", video,
slides). Obs.: se houver apresentacio, &
necessario testar antes.

Pendrive com as
apresentacbes

Ficar com pilhas reservas para os microfones

Pilhas Alcalina V09 ) )
caso aconteca algum imprevisto.

Placa de homenagem /

. Providenciar caso haja necessidade.
brindes

Prancheta Providenciar.

A GC ficara responsavel pela impressdo e pelos

Roteiro do cerimonial - - -
cartées do cerimonial.

Conferir se o local possui tomadas suficientes e
Tomadas a voltagem compativel com os equipamentos
que serdo utilizados.

HCFAMEMACAP202251265A

Devolver os Cartdes do Cerimonial para a

Cartées do Cerimonial P -
Geréncia de Comunicacdo

POS-EVENTO

Questionario de avaliacdo

. Providenciar caso haja necessidade.
dos participantes
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ANEXO Il

CHECKLIST PARA EVENTO PRESENCIAL

TAREFA STATUS

Definir a equipe

Agendar o local

Elaboragao do convite (GC)

Enviar o convite

Confirmar as presencgas

Elaboragdo do cerimonial (GC)
Composigdo da mesa diretiva
Providenciar o bebedouro

Conferir a caixa de som

Conferir a mesa diretiva

Conferi~r mesa(s) e cadeira(s) para a
recepgao

Conferir os microfones

Conferir o notebook

Conferir o projetor

Conferir o pulpito

Providenciar 03 alcodis em gel
Providenciar 04 canetas
Providenciar o cartdo de identificagao de

autoridades

Providenciar os copos descartaveis
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Verificar a necessidade de extensao de
tomada

Imprimir a placa de identificacao
"reservado"

Providenciar as jarra e tacas (caso haja
necessidade)

Providenciar a lista de convidados

Providenciar a lista de presenga para os
colaboradores

Providenciar 01 marcador de texto
Providenciar o Passador de slides

Conferir o pendrive com as apresentagdes

Providenciar as pilhas reservas para os
microfones

Providenciar a placa de homenagem /
brindes (caso haja homenagem)

Providenciar 01 prancheta

Solicitar os cartdes do roteiro de cerimonial
a GC

Conferir as tomadas

Encaminhar o questiondrio de avaliagdo dos

participantes (caso haja necessidade)

Devolver os cartées do cerimonial para a GC
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ANEXO IV

INSTRUGCOES PARA EVENTO ONLINE

Organizador / responsavel

Cerimonialista

EQUIPE IDEAL
PARA
EXECUGAO

Assistente de som/video

Elaboragdo do convite

Envio de convite
CONVITE

Confirmacgdo de presencgas

(o131 []'i".\BN Elaboracgdo do cerimonial

Apresentacoes

Bateria

Caixa de som

Responsavel por organizar e acompanhar o
evento.

Caso haja necessidade de que o evento seja
dirigido, mantendo o assunto dentro da pauta.

Verificar um responsavel para manuseio de
audio e video.

Importante: Se no evento for utilizar outros
equipamentos de informatica (ex. notebook)
diferente do que ha disponivel no local do
evento, abrir chamado ao DTI para que algum
profissional de TI acompanhe as instalagdes dos
equipamentos externos no evento, pois pode
haver incompatibilidade de conexdes.

A GC ficara responsavel pela elaboragdo dos
convites e enviard ao solicitante para validagdo
antes de sua divulgagdo.

O responsavel pela organizagdo do evento
devera enviar o convite para o publico interno
(via e-mail e/ou WhatsApp).

A GC enviara os convites para o publico
externo.

Verificar com a Superintendéncia a necessidade
de confirmar a presenga de todos ou somente
dos membros que irdo compor a mesa diretiva.
Cabera ao responsavel do evento confirmar a
presenca.

A GC ficara responsavel pela elaboragdo, porém,
€ necessario que o responsavel envie a GC
informagGes sobre a importancia do que esta
sendo langado/inaugurado/comemorado para
insergdo no cerimonial e poder subsidiar a
Superintendente em sua fala.

Conferir o material de apresentagao (arte de
"stand by", video, slides).

Certificar de que todas as baterias estejam
carregadas, ou que os dispositivos estejam
conectados ao carregador em caso de celular ou
notebook.

Providenciar caso haja necessidade (evento

hibrido). Conferir se a caixa de som esta
funcionando.

HCFAMEMACAP202251277A
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Extensdo de tomada

Iluminagao do local

Mesa diretiva

Microfone

Notebooks / Computador
em geral

Pulpito

Projetor

Roteador

Roteiro do cerimonial

Tomadas

WebCam

Teste de conexdo

Questionario de avaliagdo
dos participantes
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Providenciar extensdo de tomada caso haja
necessidade.

Obs.: verificar a compatibilidade de plugs.

Incorporar uma iluminagao complementar
quando a iluminagdo do ambiente for
insuficiente. (Ringlight, por exemplo).

Caso haja necessidade (evento hibrido), verificar
se ha cadeiras suficientes para a composigédo da
mesa diretiva.

Providenciar um microfone Headset ou fone de
ouvido padrdo de celular. Em caso de evento
hibrido, verificar se o celular / webcam ira
captar o audio do ambiente.

Que tenha as configuragdes compativeis com o
evento online. Testar todos os itens e
equipamentos com antecedéncia para evitar
problemas durante a transmissdo.

Caso haja necessidade (evento hibrido). De
preferéncia utilizar o pulpito com o logo do
HCFAMEMA.

Caso haja necessidade (evento hibrido). Conferir
se o projetor esta funcionando.

Conferir se tem uma boa conexdo para evitar
problemas durante a transmissao.

A GC ficara responsavel pela impressao.

Conferir se o local possui tomadas suficientes e
a voltagem compativel com os equipamentos
que serdo utilizados.

Providenciar equipamento com étima resolugao
de imagem. Webcam, ou smartphone caso tenha
uma boa resolugdo.

Fazer os testes de conexd@o com todos os
participantes, verificando o audio, imagem,
cenario e o posicionamento da camera.
Também, é importante testar as apresentagoes
e/ou videos.

Providenciar caso haja necessidade.
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ANEXO V

CHECKLIST PARA EVENTO ONLINE

TAREFA STATUS

Definir a equipe

Elaboragao do convite (GC)

Enviar o convite

Confirmar as presencgas

Elaboragdo do cerimonial (GC)
Conferir o material de apresentagdo
Conferir as baterias

Conferir a necessidade de extensdo de
tomada

Verificar a iluminagao do local

Providenciar microfone headset / fone de
ouvido de boa qualidade

Providenciar notebook / computador em
geral

Conferir a qualidade da internet

Solicitar os cartdes do roteiro do cerimonial
a GC

Conferir as tomadas
Providenciar a WebCam

Testar a conexao com os participantes antes
de iniciar

HCFAMEMACAP202251285A
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