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1. INTRODUCAO

A Fundacao Hospitalar Gettlio Vargas (FHGV) adota uma politica de comunicagdo
sistematica, proativa e transparente com seus publicos interno e externo, em sintonia com a
missao, a visao e os valores da instituicdo, bem como com a sua condic¢ao de fundagao publica
de direito privado. Por meio da Unidade de Comunicagdo, a Fundagao mantém em diferentes
canais, conteidos informativos para os publicos sobre os servicos e as formas de acesso a
eles. Além disso, essa unidade presta contas, compartilha e dissemina conhecimentos em
saude para estimular a circulagdo de informagado e a promog¢ao da boa imagem institucional.

O logotipo da FHGV surgiu em 2011, apds o Hospital Municipal Getulio Vargas
(HMGV) completar 40 anos. Por coincidir com o periodo da primavera, a identidade visual
foi projetada com uma borboleta por se originar do casulo e ter um papel fundamental na
natureza: ¢ uma das responsdveis pela polinizagdo das flores, garantindo a continuidade da
vida e a transmissao de leveza. O desenvolvimento da borboleta como identidade visual teve
como referéncia a tradicional cruz vermelha, que ¢ o simbolo universal usado em hospitais.

No caso da criagdo para a Fundagdo, partiu-se da ideia de usar a cruz com as pontas
arredondas para formar as asas da borboleta e gerar a sensacao de suavidade para a marca. A
escolha do verde para o logotipo esta atrelado a representatividade da cor: cura, esperanca,
saude, sensagdo de renovacgdo e serenidade. Com a unido da simbologia da borboleta e do
significado da cor verde, surge a identidade visual da instituicdo. Essa criagdo ¢ de autoria de

um estagiario de arquitetura e urbanismo da época, que atuava no setor de infraestrutura.
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2. OBJETIVOS

2.1 Objetivos Gerais

a) Promover a comunicagdo integrada de forma sinérgica entre as dreas que a
constituem.

b) Garantir a integridade da identidade da Fundagdo, por meio das agdes de
comunicac¢do que reforcem a missdo, a visdo, ¢ os valores focados nos objetivos estratégicos.

c¢) Conscientizar sobre a importancia da Comunicagdo no processo de constru¢ao e
fortalecimento da imagem institucional e acerca do seu papel estratégico na gestdo e no
compromisso com a divulga¢do de informacdes de interesse publico frente aos servigos de
saude que presta junto as comunidades.

d) Promover a unificagdo do discurso e zelar pela integridade da identidade
institucional.

e) Estabelecer normas que orientem o relacionamento da FHGV com seus publicos,
definindo atribui¢des e responsabilidades no processo da Comunicacgao.

f) Promover a comunicacdo e 0s seus recursos como ferramentas para o

desenvolvimento dos direcionadores da instituicdo de acordo com missao, visao ¢ valores.

2.2 Objetivos Especificos

a) Conscientizar os publicos de que a comunicagao eficaz ¢ responsabilidade de todos

e gerida estrategicamente pela Unidade de Comunicagao.
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b) Definir as orientacdes, as normas e os critérios sobre padrdes e procedimentos,
formato, veiculos e apresentacdo das comunicacdes da FHGV.

c¢) Desenvolver planos estratégicos da comunicagdo, alinhando os interesses entre a
institui¢do e os seus publicos, considerando as necessidades e os recursos disponiveis.

d) Promover acesso as informagodes e aos dados sobre a FHGV, observada a Lei de
Acesso a Informagdo, ampliando e qualificando a visibilidade das agdes, com o objetivo de
assegurar a transparéncia da atuagdo da institui¢do junto a sociedade.

e) Manter e promover canal aberto e permanente com a imprensa para noticiar
informacdes de interesse publico, disponibilizando informacdes de forma transparente e
eficaz.

f) Orientar o desenvolvimento de politicas, programas e planos de comunicagdo,
buscando maior integracao e direcionamento de esfor¢os com a finalidade de contribuir para o
proposito da FHGV e seus direcionadores estratégicos, em especial, 0 seu compromisso com a
sociedade.

g) Contribuir para a promog¢do ¢ melhoria das condi¢des de satide da populagdo,
conforme preconiza o Sistema Unico de Satide (SUS).

h) Promover parcerias estratégicas com instituigdes publicas e privadas observadas as
disposicdes legais, visando o desenvolvimento de a¢des que contribuam para o cumprimento
dos objetivos organizacionais e para a interagdo com a comunidade.

1) Aprimorar os canais externos e internos de comunicacdo para que a FHGV e suas
acoes sejam mais difundidas, de forma a dar mais visibilidade ao trabalho, as acdes da

institui¢do, ¢ aos resultados institucionais.
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3. DIRETRIZES

As agdes de Comunicacdo Social devem obedecer as seguintes diretrizes:

a) Buscar a conscientizagdo do publico interno no cumprimento do disposto nos
demais manuais e normativos da FHGV.

b) Orientar o planejamento das estratégias de comunicacdo da FHGV e das unidades
em relagdo ao alcance das metas.

¢) Buscar a viabilizagdo das condi¢des para que, em situagdes de risco, a Comunicagdo
participe ativamente das agdes para o seu enfrentamento.

d) Avaliar seus resultados com defini¢ao de indicadores e realizagdao de pesquisas.

e) Adotar medidas que visem a diversificacdo dos veiculos de comunicagdo, se
necessarias, tais como: sites institucionais, publicacdes impressas e digitais, considerando as
peculiaridades de cada unidade.

f) Contribuir para o fortalecimento da imagem institucional perante a sociedade e
publicos de interesse, internos ou externos.

g) Utilizar instrumentos variados de divulgacdo para atingir os diversos setores da
sociedade, adequando a linguagem as especificidades de cada publico e de cada meio.

h) Promover estratégias para capacitacdo continua dos profissionais que atuam na area
de comunicacao.

1) Oferecer amplo conhecimento a sociedade sobre a atuagado estratégica da FHGV.

j) Divulgar iniciativas, agdes e servigos a disposicao do cidadao de forma sistematica,
em linguagem acessivel e didatica.

k) Disseminar informagdes sobre os servicos de apoio ao ensino, & pesquisa € a
extensdo, ao ensino-aprendizagem e a formagao de pessoas no campo da satude publica e areas
correlatas.

1) Auxiliar na promocdo e manutencdo de um clima organizacional agradédvel e

propicio ao bom desenvolvimento das atividades da FHGV.
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4. ESTRUTURA

a) Unidade de Comunicagao esta subordinada diretamente a Dire¢ao-Geral da FHGV
junto a sede em Sapucaia do Sul.
b) A Unidade de Comunicagdo ¢ composta por profissionais da area em questdo e

conta com uma coordenagao.
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5. ATIVIDADES E COMPETENCIAS

Atividades da Unidade de Comunicagdo da FHGV:

a) Organizagdo e planejamento das atividades jornalisticas da FHGV e das unidades
geridas pela institui¢ao.

b) Producao e edi¢ao de contetido de comunicagdo institucional interna e externa em
diferentes formatos.

c) Elaboragdo de materiais a serem divulgados na imprensa ¢ de comunicados por
meio dos instrumentos de midia institucionais.

d) Assessoramento dos diretores, gerentes e coordenadores no relacionamento com a
midia e na participag@o de eventos em questdes relacionadas a cerimonial e protocolo.

e) Planejamento, execu¢do e apoio em agdes e produtos voltados a comunicacdo da
instituicdo com funcionarios, usuarios e sociedade.

f) Promocao e fortalecimento da imagem publica da FHGV.

g) Organizacdo de cerimoniais dos eventos internos e externos promovidos pela
Fundacao.

h) Execucdo das atividades relacionadas ao planejamento, ao desenvolvimento, a
supervisdo, ao gerenciamento e a implantacdo de campanhas publicitdrias institucionais e
atividades auxiliares no desenvolvimento e gestdo da marca FHGV.

1) Utilizagdo de criatividade em diferentes técnicas de comunicacdo para divulgar
produtos, servicos, ideias e acdes.

j) Demais atribui¢des inerentes a profissao dos que atuam na Comunicag¢ao Social,
respeitada a legislagdo vigente. As atividades na Unidade de Comunicagdo devem ser
desenvolvidas por profissionais de comunica¢do habilitados de acordo com a atribuicao
inerente a cada area, sendo vedado o desvio de fungdo. Devera ser resguardado ainda o
conhecimento técnico individual e a capacidade de produgdo, levando-se em conta a
quantidade de profissionais disponiveis, independentemente de o profissional ocupar, ou ndo,

cargo comissionado ou fun¢do gratificada.

10
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Compete a Unidade de Comunicacao da FHGV:

a) Planejar e executar as atividades de comunicacdo no que tange os campos do
jornalismo, da publicidade e das relagdes publicas, respeitando a atuacdo técnica de cada uma
dessas areas no ambito das fungdes comunicacionais, ¢ ainda, considerando as atividades
inerentes e privativas de cada uma dessas areas.

b) Elaborar, supervisionar e avaliar a execu¢do do Plano Anual de Comunicacao.

c¢) Difundir objetivos, servigos, agdes, imagem e vocagdo da FHGV.

d) Intermediar o relacionamento com os veiculos de comunica¢do e profissionais de
imprensa.

e) Produzir, organizar e divulgar, interna e externamente, material comunicacional.

f) Subsidiar a direcdo em relagdo ao comportamento e & imagem da FHGV na midia,
por meio de monitoramento e avaliacao das informagdes a respeito da institui¢ao, divulgadas
pelos veiculos de comunicagdo impressos € eletronicos.

g) Orientar os diretores, gestores e coordenadores, quando na qualidade de porta-voz
da FHGYV, sobre como lidar adequadamente com a imprensa.

h) Assessorar os diretores, gestores e coordenadores e demais trabalhadores nas acoes
que envolvam comunicagao social, promogao institucional e realizacao de eventos.

1) Estabelecer e administrar processos e procedimentos para a realizagdo de
solenidades e eventos, de acordo com normas de Cerimonial e de Protocolo.

j) Desenvolver, regulamentar e monitorar o uso correto e padronizado da marca e
demais elementos relacionados a identidade visual da empresa, disponibilizadas na intranet,
na internet, nos monitores € TVs internas, nas redes sociais, nos banners, nos cartazes, em
folders e nas demais publicagdes institucionais.

k) Coordenar, elaborar e editar todo e qualquer material grafico com vistas a
divulgacao da empresa para o publico interno ou externo.

1) Coordenar, elaborar e supervisionar a edicdo de qualquer material audiovisual
quando contratado para a sua realizacdo, bem como quando for feito através de parcerias.

m) Estabelecer diretrizes para envio de mensagens dos diversos setores aos
empregados, bem como administrar informes diversos a serem afixados nos quadros de aviso.

n) Propor parcerias para agdes promocionais da empresa, apoiadas na legislacdo

vigente.
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0) Planejar e gerenciar as atividades de web com interface operacional de criacao
interna para briefing, que ¢ um conjunto de informagdes ou uma coleta de dados passados em
uma reunido para o desenvolvimento de trabalho ou documento; /ayout, que significa o0 modo
de distribuicdo e arranjo dos elementos graficos num determinado espago ou superficie;
midia interna online composta por banners, selos, materiais e multimidia.

p) Propor e monitorar procedimentos de comunica¢do para meios digitais como
internet, tecnologia movel, redes sociais, blogs, alinhadas com os objetivos de comunicagio
da FHGV.

q) A Comunicagdo Social da FHGV devera atuar de maneira proativa em relacao as
atividades de seu escopo.

r) Todos os setores da FHGV e das suas unidades devem considerar a Unidade de
Comunicagdo no planejamento de suas atuacgdes e atender as demandas de informagdes com

prontidao.

12



Fundacdo Hospitalar Getulio Vargas
CNPJ: 13.183.513/0001-27
B Rua Alegrete, 145, Dihel - Sapucaia do Sul/RS
FUNDACAO HOSPITALAR CEP: 93.210-020 - Fone: (51) 3451.8200
GETULIO VARGAS www.fhgv.com.br

6. COMUNICACAO INTERNA

A Comunicacdo Social voltada ao publico interno da FHGV tera as seguintes
caracteristicas:

a) As noticias divulgadas na intranet, nos murais fisicos nas unidades, no boletim
informativo, e por meio da tecnologia movel, obedecem os preceitos jornalisticos e o Codigo
de Etica dos Jornalistas Brasileiros. E vedado os funcionarios compartilharem em perfis
pessoais, redes sociais ou qualquer outra forma de reprodugdo, os conteudos divulgados em
ambito interno. Tal conduta sera submetida as providéncias cabiveis conforme o Regulamento
de Pessoal da Fundacao.

b) As acdes de comunicacao interna devem favorecer o fluxo de informagao, com o
objetivo de promover a sinergia e¢ a integracdo de gestores, empregados, servidores,
estagiarios, prestadores de servico, voluntarios, residentes e estudantes, buscando o
comprometimento de todos com o trabalho da instituigao.

¢) A comunicagdo interna deve pautar-se pela transparéncia, difundindo as
informagdes de interesse dos publicos internos nos veiculos institucionais.

d) A comunicagdo interna deve contribuir para o estabelecimento de boas praticas
organizacionais, buscando a humanizacido dos contetidos e a aproximag¢do com seu publico-

alvo.
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7 COMUNICACAO EXTERNA

A Comunicagao Social voltada ao publico externo tera as seguintes caracteristicas:

a) A FHGYV e suas unidades devem divulgar assuntos de interesse publico, observando
os critérios editoriais, os principios jornalisticos ¢ o Codigo de Etica dos Jornalistas
Brasileiros.

b) As imagens de hospitais e seus pacientes devem ter autorizacdo expressa, por
escrito, do paciente ou responsavel legal, para veiculagdo em sistemas mididticos, a ndo ser
em caso de tomadas abertas, sem foco especifico em determinado individuo. O profissional de
comunicacdo deve acompanhar e¢/ou direcionar as atividades.

¢) As questdes de sigilo das informagdes de pacientes ou terceiros devem ser pautadas
pelo Regulamento de Pessoal da Fundagdo, pelo codigo das profissdes correlatas e pela Lei
Geral de Protecao de Dados Pessoais.

d) Boletins sobre estado de saude de pacientes somente poderdao ser fornecidos com
autorizacdo destes, ou de seus responsaveis legais, com aval do médico responséavel de acordo
com 0 expresso no item anterior.

e) Em caso de erro em veiculos de imprensa que comprometam a mensagem, a
Unidade de Comunicagdo devera atuar na busca pela corre¢do ou retratacdo. Erros
corriqueiros como grafia de nomes ou outros devem ser analisados sobre a real necessidade
para exigir a retratagao.

f) O contato com a imprensa deve sempre ser intermediado pela Comunicagdo Social
que precisa ser informada nos casos de contato direto com empregados ou servidores - area
médica, assistencial e administrativa-, preceptores, residentes e voluntarios, o quanto antes,
incluindo casos de pautas de cunho pessoal em que as gravagdes sejam realizadas na sede ou
nas unidades.

g) A divulgagdo dos assuntos da instituicdo e de suas unidades em outras esferas de
governo no ambito municipal, estadual e federal deve passar pela Unidade de Comunicagao.
Assim como as demandas dos setores desses locais devem ser atendidas pela comunicacao da

instituicao.
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h) As solicitagdes de informagdes que coloquem em risco a imagem da FHGV devem
ser respondidas/validadas pelo gestor maximo da instituicdo da sede ou da unidade gerida,
com o apoio da Unidade de Comunicagao.

1) Diante da impossibilidade de o gestor maximo atender a demanda de imprensa,
outro gestor por ele indicado podera conceder entrevista ou autorizar o repasse de
informagdes sobre o caso, em comum acordo com o responsavel pela area e em conformidade
com a orienta¢ao da Unidade de Comunicagao.

J) As demandas de imprensa solicitadas as unidades geridas pela FHGV devem ser

direcionadas a Unidade de Comunicagao.
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8. COMUNICACAO DIGITAL

A Comunicagao Digital terd as seguintes caracteristicas:

a) A FHGV conta com site institucional e com perfil em redes sociais. Todas as
informacdes das unidades geridas pela Fundacdo circulam de forma oficial nesses espagos.
Com relacao a conduta da Unidade de Comunica¢do na administracdo de pagina da FHGV em
rede social, observa-se o seguinte:

Existem casos de as pessoas comentarem exageradamente sobre um mesmo assunto,
com criticas sequenciais, ironicas, ofensivas, com ameacgas e/ou palavras de baixo caldo.
Essas praticas sdo conhecidos como troll ou flood. Comentarios desse tipo em rede social da
FHGV realizados por trabalhadores da instituicdo vao ser avaliados para providéncias
cabiveis conforme o Regulamento de Pessoal. Os comentarios que utilizem palavras de baixo
caldo ou ofensas a etnias, grupos ou individuos serdo excluidos ou banidos, bem como
aqueles conhecidos como fake news, que sdo as noticias falsas. E importante observar que os
cidaddos podem criticar os gestores publicos e a administragdo publica, mas devem expressar-
se respeitosamente. A Unidade de Comunicacdo da FHGV segue a mesma orientagdo para os
canais do governo, que sdo oficiais e devem representar a instituicdo, preservando sua
integridade, idoneidade e seriedade.

b) E vedada a criagdo de perfis especificos para atividades, programas ou campanhas,
servigos, unidades, ligas ¢ demais grupos.

¢) O uso do e-mail institucional no dominio @fhgv.com.br € obrigatério na troca de
documentos, informagdes € mensagens institucionais para todos aqueles tiverem esta
ferramenta a disposi¢do. O e-mail @fhgv.com.br serd fornecido pela FHGV e devera ser
usado por conferir maior credibilidade institucional perante os diversos publicos,

principalmente, o externo.
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9. COMUNICACAO VISUAL

A Comunicagdo Visual terd as seguintes caracteristicas:

a) A Fundagdo de Satide Sapucaia do Sul ¢ a gestora da marca da Fundagao Hospitalar
Gettlio Vargas (FHGV), monitorando sua aplicagdo, devendo os profissionais de
comunicagdo validar a aplicagdo da marca nos setores e nas unidades sob a gestdo da
Fundacao.

b) A Unidade de Comunicagdo e os profissionais de comunicag¢ao que nela atuam sao
os guardides da marca.

¢) A Unidade de Comunicacdo fiscalizara a conformidade das aplicagdes do logotipo
com esta Politica de Comunica¢do Social ¢ com o Manual de Identidade Visual, adotando as
medidas cabiveis.

d) E vedado o uso de submarcas e logotipos distintos para identificagdo de setores da
instituicao.

e) A FHGV adotara como identidade visual o logotipo unico a ser aplicado em todos

os produtos de comunicacao de divulgacao institucional.

E vedado o uso do logotipo:
a) Para fins particulares;
b) Fora dos padrdes especificados no Manual de Identidade Visual;
¢) Em pecas ou agdes com fins comerciais ou contrarios aos principios e diretrizes

institucionais previstos nesta Politica de Comunicacdo Social.
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10. DISPOSICOES FINAIS

As diretrizes presentes neste documento devem ser assumidas como normas,
instrugdes e padronizagdes de procedimentos comunicacionais a serem adotados pela
Fundagao Hospitalar Getulio Vargas. A partir da vigéncia deste documento, se estabelece sua
observagdo como necessaria para o desenvolvimento de todas as atividades comunicacionais
da referida instituigdo. Esta Politica de Comunicagdo Social institucional deve ser revisada
periodicamente pela Unidade de Comunicagdo no prazo maximo de 3 (trés) anos, ou de
acordo com a mudanga estratégica da fundacao publica de direito privado.

E incumbéncia da Unidade de Comunicagdo desenvolver, elaborar e implementar
planos de comunicacdo social, com apoio dos gestores e com aprovagdo da Dire¢ao
Executiva, seguindo a Politica de Comunicag@o Social da FHGV. A validade dos parametros
aqui descritos esta condicionada ainda ao respaldo e ao investimento institucionais quanto a
expertise dos profissionais de comunicagao, assim como das funcdes e dos setores que tais
profissionais representam no tratamento, na andlise, na deliberacdo e na operacionaliza¢do das

acOes comunicacionais descritas neste texto.
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