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1. INTRODUCAO

Este instrumento tem o compromisso de apresentar as principais diretrizes na conducao
da politica referente a comunicacdo social no d&mbito interno e externo do Hospital
Universitario que pertence a Universidade Federal de Sdo Carlos — HU-UFSCar, sob
contrato de gestdo com a Empresa Brasileira de Servigcos Hospitalares - Ebserh.
Enquanto instituicdo de ensino, pesquisa e extensdo e de assisténcia a satde, o HU-
UFSCar tem como cliente e parte interessada na instituicdo, alunos e professores de
instituicGes publicas e privadas e que realizam atividades no hospital, principalmente
aqueles pertencentes a UFSCar, funcionarios do hospital (Ebserh, cedidos e
terceirizados), além da populacdo em geral (que tém acesso aos servicos de saude
oferecidos).

A Unidade de Comunicacéo Social do HU-UFSCar segue as diretrizes estabelecidas pela
Coordenadoria de Comunicacdo Social da Ebserh, com sede em Brasilia e esta em
consonancia com as necessidades e prioridades da superintendéncia do hospital,
responsabilizando-se pela orientagéo de a¢Oes integradas de comunicacgdo, gerenciando
de forma transparente o fluxo de informacédo e comunicagdo por meio das relacbes com

os seus diferentes publicos, meios de comunicacgdo e assessorias de imprensa.

2. OBJETIVO
O objetivo deste documento é estabelecer o alinhamento, formulacdo de diretrizes e
execucdo de planos de acdo na area de comunicacao social, para:
- Fortalecer e manter a imagem e identidade do HU-UFSCar, por meio da divulgacéo
de resultados de qualidade, exceléncia e referéncia,;
- Promover a padronizacdo e uniformizacdo da informacdo e comunicacdo, sempre
utilizando os parametros do Manual de Identidade Visual do HU-UFSCar;
- Disseminar as informacdes e comunicacfes para o publico interno;

- Divulgar amplamente as informag6es de interesse do publico externo.

3. DIRETRIZES

3.1 COMUNICAGCAO INTERNA
A comunicagdo interna é aquela direcionada a comunidade do HU-UFSCar

(empregados, estudantes, docentes, residentes). A Unidade de Comunicagéo deve atuar



com acbes coordenadas que facilitem a circulacdo de informacéo a todos os niveis,

aprimorando os canais ja existentes e criando novas ferramentas.

O HU-UFSCar dispde de diversos canais de comunicacdo para divulgacdo de

informacdes de interesse a toda comunidade: internet (Portal do HU-UFSCar), intranet,

e-mail institucional, murais, monitores e displays, instalados nos ambientes e locais de
circulacéo.

Referente a comunicacdo interna, ressaltam-se 0s seguintes itens:

3.1.1 As informacdes divulgadas sdo provenientes de geréncias/setores/unidades e
sdo de interesse para toda comunidade interna e se referem a beneficios,
orientacOes, procedimentos, normas, eventos, entre outros;

3.1.2 Todas as campanhas de comunicacéo oficiais obedecem a identidade visual do
HU-UFSCar e sdo gerenciadas pelo Unidade de Comunicacéo;

3.1.3 O Manual de Identidade Visual do HU-UFSCar, que contém orientacdes sobre
a aplicacdo de sua logomarca, esta disponivel na intranet;

3.1.4 A administracdo dos murais é realizada pela Unidade de Comunicacdo Social
do hospital e deve seguir a Norma Operacional n° 01, de 12 de setembro de
2016 (sobre afixacdo de cartazes no HU-UFSCar);

3.1.5 As acOes de comunicacéo eletronica utilizardo, obrigatoriamente, o endereco
institucional, sendo disparadas pela Unidade de Comunicagéo Social;

3.1.6 Periodicamente, o Informativo HU-UFSCar é publicado para divulgacdo das
acOes de interesse institucional, executadas ou previstas para o periodo. A
captacdo de textos e imagens para a publicacdo é realizada pela Unidade de
Comunicacdo Social com busca ativa junto as equipes de trabalho.

3.2 COMUNICACAO EXTERNA
A comunicacdo externa é direcionada a populacdo em geral e tem como objetivo

divulgar informagdes importantes e de interesse publico, sempre pautadas na verdade

e na transparéncia.

Sdo canais de comunicacdo externa utilizados para divulgacdo institucional: portais
eletrébnicos do HU-UFSCar, Ebserh e Universidade, imprensa local (jornal impresso e
digital, radio e tv), Inforede (informativo enviado para comunidade UFSCar). Além

desses canais de comunicacgdo, temos ainda no HU-UFSCar murais localizados nas



Recepcbes e no Pronto Atendimento Adulto, onde podem ser afixados materiais

impressos com informagdes de interesse ao publico externo.

3.2.1 Imprensa
O atendimento, orientacfes e acompanhamento das demandas da imprensa séo

realizadas pela Unidade de Comunicac¢do Social do HU-UFSCar. Desta forma, deve-se
seguir as seguintes orientagoes:

- Entrevistas de profissionais do HU-UFSCar referentes as atividades/fun¢do do
profissional no hospital poderdo ser realizadas somente apds autorizacdo da Unidade
de Comunicacdo Social,

- As declaragdes e os comunicados em nome do HU-UFSCar, serdo fornecidos pela
Unidade de Comunicacdo Social ou pelo porta-voz da institui¢ao;

- Cabe a Unidade de Comunicacdo Social mediar e encaminhar as demandas de
entrevista aos profissionais do HU-UFSCar;

- As entrevistas com jornalistas nas dependéncias do HU-UFSCar serdo acompanhadas
pela Unidade de Comunicacao Social;

- E vetada aos profissionais manifestacdo ndo autorizada em nome do hospital, assim
como a disponibilizacéo de dados e informacdes do hospital a terceiros, sem a devida
autorizacdo da area responsavel,

- As informacOes administrativas e assistenciais do HU-UFSCar séo de propriedade
institucional e somente poderao ser disponibilizadas mediante prévia autorizacao de um
dos membros do Colegiado Executivo, composto pela Superintendéncia, Gerencias e

Diretoria Técnica.

3.2.2. Imagens

Né&o é permitido fotografar e/ou filmar pacientes nas dependéncias do HU-UFSCar. A
imagem sO podera ser obtida mediante autorizacdo escrita do paciente ou de seu
representante legal (documento especifico disponivel na Unidade de Comunicagédo
Social). No caso especifico da crianca e adolescente, esta proibicdo estd amparada pelo
artigo 17 do Estatuto da Crianca e do Adolescente: “O direito ao respeito consiste na
inviolabilidade da integridade fisica, psiquica e moral da crianca e do adolescente,
abrangendo a preservacao da imagem, da identidade, da autonomia, dos valores, ideias

e crengas, dos espacos e objetos pessoais”.



O registro de imagens para a producdo de materiais como posteres cientificos, aulas,
apresentacgdes, etc., também dependem da autorizagdo expressa do paciente ou de seu
representante legal.

3.2.3 Midias sociais
O HU-UFSCar néo possui pagina ou perfil em redes sociais.

3.3 COMUNICAC}AO EM MOMENTOS DE CRISE

Os momentos de crise sdo aqueles que geram nas instituicdes uma ameaca severa, com
alto nivel de incerteza, que requerem urgente necessidade de acdo. As acBes tomadas na
primeira hora sdo decisivas para uma boa administracdo da crise, por isso as agdes devem
ser antecipadamente planejadas (tanto as a¢cbes com a imprensa, quanto com o publico

interno).

3.3.1 Estratégias de comunicacao
Diante de uma situacdo de crise, em reunido da Comunicacdo Social com o Colegiado

Executivo, deve-se definir:

- O que dizer?

- Sera por nota ou entrevista?

- Quem se pronunciard? (A escolha do porta voz é de suma importancia. O mesmo deve
ter dominio do contetdo e capacidade comunicativa).

- Como seré a disponibilidade do porta-voz para atender as demandas subsequentes?

Em caso de nota de esclarecimento, a mesma devera ser escrita e aprovada pelo Colegiado
Executivo. A Unidade de Comunicacdo Social devera encaminha-la para divulgacéo a

todos 0s meios de comunicacao.

4. SERVICOS OFERECIDOS
Os servicos oferecidos pelo Hospital Universitario da UFSCar serdo divulgados no Portal

do hospital (http://www.ebserh.gov.br/web/hu-ufscar) no item “servicos oferecidos” e na

“Carta de Servicos ao Cidaddo” (também disponivel no Portal do hospital).
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