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PRINCÍPIOS 
Na FUNDAHC, assim como nas unidades de saúde por ela geridas, a comunicação será regida 
pelos seguintes princípios: 
 

a) Legalidade 
b) Moralidade 
c) Publicidade 
d) Eficiência 
e) Ética 
f)  Verdade 
g) Transparência 
h) Respeito à diversidade e aos direitos fundamentais 
 

 

COMUNICAÇÃO INTERNA 
 
Reuniões 
objetivo de informar, analisar e buscar soluções para otimizar o desempenho de áreas e 
processos da FUNDAHC e das unidades assistenciais de saúde por ela geridas, dentre outros 
assuntos de relevância. As reuniões podem ocorrer entre lideranças ou entre as lideranças e 
suas equipes. 
 
A responsabilidade para realizar as reuniões é da Diretoria Executiva e dos Conselhos da 
FUNDAHC e das diretorias e gestores/coordenadores das unidades de saúde geridas pela 
Fundação. 
 
As reuniões que definirem diretrizes estratégicas da FUNDAHC ou orientações que impactem 
diretamente a rotina da Fundação e das unidades de saúde por ela geridas deverão ter atas bem 
definidas para posterior divulgação às áreas afetadas. 
 
Periodicidade: Sempre que necessário. 
 
Treinamentos 
Com a finalidade de capacitar colaboradores e prestadores de serviços para exercerem suas 
funções com qualidade e assertividade. O primeiro contato dos colaboradores junto à FUNDAHC 
é via Integração Funcional, mas outros treinamentos podem ser realizados sempre que o gestor 
e/ou diretoria perceberem ser necessário. 
 



 

 

 

3 

A responsabilidade pela gestão de Treinamentos é do departamento de Gestão de Pessoas da 
FUNDAHC. 
 
Periodicidade: Sempre que necessário. 
 
Mural (Cartazes/Banners) 
Local destinado à divulgação de informações como escalas de trabalho, aniversariantes do mês, 
datas comemorativas, novas atividades e serviços, mudanças em regras e rotinas e outros dados 
pertinentes ao dia a dia das unidades de assistenciais de saúde e da FUNDAHC. 
 
A responsabilidade pela atualização dos conteúdos do quadro de avisos é dos gestores de cada área, 
com aprovação da diretoria administrativa de cada unidade. 
 
Periodicidade: Sempre que necessário. 
 
Intranet 
Usada para divulgar aos colaboradores e servidores os assuntos internos da FUNDAHC e das 
unidades assistenciais de saúde onde atuam, disseminar ações realizadas pelos próprios 
colaboradores e lançar conteúdos que gerem engajamento das equipes quanto à identidade 
organizacional das instituições. 
 
A atualização da intranet será feita pelas equipes de Tecnologia da Informação da Fundação e das 
unidades assistenciais de saúde, de acordo com a solicitação da Diretoria ou do Departamento de 
Pessoal. 
 
Periodicidade: Sempre que necessário. 
 
Mídias sociais (Instagram, Facebook, LinkedIn, Youtube) 
Canais utilizados com o objetivo de apresentar a FUNDAHC e as unidades de saúde e divulgar 
assuntos de relevância para as partes interessadas. 
 
A responsabilidade pela confecção e divulgação dos assuntos a serem divulgados é da Assessoria 
de Comunicação. 
 
Periodicidade: Sempre que necessário 
 
Site FUNDAHC 
Página virtual, dinâmica ou estática, que tem como principal objetivo divulgar a FUNDAHC, bem como 
projetos realizados e serviços oferecidos. 
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A responsabilidade pela criação dos conteúdos é da Assessoria de Comunicação e do Departamento 
de Recursos Humanos, sendo a inserção no site, da equipe de Tecnologia da Informação. 
 
Periodicidade: Semanalmente ou sempre que necessário. 
 
Mensagens eletrônicas (E-mail, WhatsApp, SMS e Telegram) 
Utilizada como ferramenta de disseminação de assuntos relacionados ao dia a dia da FUNDAHC ou 
das unidades de assistenciais de saúde visando melhorar a comunicação entre as áreas internas. Os 
grupos de WhatsApp criados para facilitar a comunicação entre colaboradores deverá seguir as 
orientações apresentadas no Manual de Boas Práticas para Uso do WhatsApp disponível no site da 
FUNDAHC. 
 
A responsabilidade pela inserção de mensagens é do responsável pelo tema a ser abordado 
conforme o canal. 
 
Periodicidade: Sempre que for necessário, respeitando o Manual de Boas Práticas para grupos de 
WhatsApp. 
 
Eventos internos 
Ações realizadas na FUNDAHC e nas unidades de saúde em datas comemorativas seguindo o 
calendário anual de Endomarketing com o objetivo de treinar, capacitar, gerar união entre as equipes 
e/ou disseminar a identidade organizacional das instituições. 
 
Periodicidade: De acordo com calendário de Endomarketing 
 
Gestão a vista 
Materiais impressos com informações relevantes sobre a FUNDAHC ou as unidades assistenciais de 
saúde divulgados em locais estratégicos definidos pela Direção junto com a Assessoria de 
Comunicação, permitindo o acompanhamento de indicadores, status de projetos e tendências. 
 
Periodicidade: Trimestralmente ou sempre que necessário 
 

COMUNICAÇÃO EXTERNA 
 
A comunicação com as partes interessadas externas (usuários, fornecedores, sociedade 
civil e imprensa) é realizada pelos seguintes meios: 
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Folders/Panfletos 
Materiais impressos e/ou digitais entregues e/ou enviados via WhatsApp a pacientes, 
familiares ou visitantes no ato da admissão nas unidades de saúde geridas pela FUNDAHC 
para informar sobre serviços prestados, horários de funcionamento, orientações e normas 
de conduta nos espaços internos dos hospitais/maternidades. 
 
Os conteúdos serão definidos em conjunto pelas equipes da CCIH, NISP, Qualidade, 
Ouvidoria e Diretoria Técnica das unidades, respeitando as principais demandas e dúvidas 
dos usuários. A produção dos materiais gráficos poderá ser feita pelas equipes das unidades 
seguindo os manuais de marca e aprovada pela Assessoria de Comunicação, ou solicitada 
diretamente à Assessoria de Comunicação. 
 
Periodicidade: Entregues diariamente aos usuários, atualizados ou criados sempre que 
necessário 
 
Cartazes/Banners 
Materiais impressos colocados em locais estratégicos da FUNDAHC ou das unidades de 
saúde para divulgar ações e serviços destinados aos usuários, além de orientações à 
comunidade. 
 
Serão feitos de acordo com a necessidade identificada pelos gestores, produzidos pela 
Assessoria 
de Comunicação. 
 
Periodicidade: Sempre que necessário 
 
Releases e notas 
Textos produzidos pelas Assessoria de Imprensa e enviados à Imprensa com o objetivo de 
divulgar ações e serviços da FUNDAHC e das unidades de saúde ou esclarecer fatos 
específicos. 
 
As informações-base para a produção dos conteúdos serão repassadas pelas áreas 
responsáveis à Assessoria de Comunicação de acordo com o tema abordado. 
 
Periodicidade: Sempre que necessário 
 
Mídias sociais (Instagram, Facebook, LinkedIn, Youtube) 
Canais utilizados com o objetivo de apresentar a FUNDAHC e as unidades de saúde e 
divulgar assuntos de relevância para as partes interessadas. 
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A responsabilidade pela confecção e divulgação dos assuntos a serem divulgados é da 
Assessoria de Comunicação. 
 
Periodicidade: Sempre que necessário 
 
Entrevistas 
Os porta-vozes da FUNDAHC e das unidades de saúde falarão publicamente por meio de 
entrevistas concedidas a veículos de comunicação para passar informações, divulgar 
serviços ou prestar esclarecimentos sobre assuntos diversos. A preparação do porta-voz e 
o agendamento das entrevistas é feito exclusivamente pela Assessoria de Comunicação. 
 
Periodicidade: Sempre que necessário 
 
Eventos abertos ao público 
Atividades preparadas para esclarecer dúvidas, dar dicas e atender os usuários e a 
comunidade das unidades de saúde geridas pela FUNDAHC. O objetivo principal é 
aproximar as pessoas das unidades. 
 
O calendário de eventos do ano seguinte é definido no ano vigente pelas diretorias das 
unidades em conjunto com os gestores das áreas responsáveis e da Assessoria de 
Comunicação. 
 
Periodicidade: De acordo com o Calendário de Eventos 
 
Publicações (Boletins/E-mail marketing) 
Materiais impressos e/ou digitais entregues e/ou enviados aos parceiros e responsáveis nos 
órgãos fiscalizadores, publicados no site da FUNDAHC e disponibilizados em locais 
estratégicos e de fácil acesso aos usuários nas unidades de saúde. Os objetivos são prestar 
contas à sociedade, divulgar notícias internas da fundação e das unidades, informar sobre 
projetos realizados, atualizar quanto aos serviços prestados, dar dicas de saúde e 
autocuidado e outros conteúdos julgados pertinentes pela Assessoria de Comunicação, 
Diretoria Executiva da FUNDAHC, diretores e gestores das unidades de saúde. 
 
Os conteúdos serão definidos em conjunto pela Secretaria Executiva da FUNDAHC, 
Diretoria e Gestores das unidades e Assessoria de Comunicação de acordo com a relevância 
dos temas para a sociedade civil e órgãos públicos. A produção dos Boletins é de 
responsabilidade da Assessoria de Comunicação, com auxílio dos setores responsáveis por 
cada tema. 
 
Periodicidade: Trimestral ou Semestral 
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PORTA VOZES 
 
São porta-vozes oficiais da FUNDAHC as pessoas que ocupam a Direção-Executiva e a 
Presidência do Conselho Curador da fundação. Nas unidades de saúde, os porta-vozes 
principais são os Diretores geral, técnico e administrativo. Essas pessoas devem estar 
disponíveis para atender a Imprensa sempre que a Assessoria de Comunicação julgar 
necessário. 
 
Em casos específicos, gestores, colaboradores e servidores poderão ser porta-vozes da 
fundação ou das unidades de saúde, sempre previamente informados e orientados pela 
Assessoria de Comunicação. 
 
 

FLUXOS MACRO DA COMUNICAÇÃO 
 
Demandas da imprensa e de pessoas públicas (Políticos) 
Quando repórteres, produtores de TV ou pessoas públicas busquem voluntariamente, seja 
presencialmente, por telefone ou e-mail, a FUNDAHC ou as unidades de saúde, o 
colaborador que recebeu a demanda deve encaminhá-la imediatamente à Assessoria de 
Comunicação por e-mail, ligação telefônica e/ou WhatsApp. As áreas responsáveis serão 
consultadas e, então, será dado o encaminhado devido a cada caso. Cabe destacar que a 
entrada nas dependências internas das instituições, bem como a produção de fotos e vídeos 
dos espaços e das pessoas sem consentimento é proibido e 
 
Demandas dos usuários 
Quando pacientes, familiares ou visitantes fazem reclamações, críticas, ou elogios ao 
serviço, ao atendimento ou à estrutura física das unidades de saúde, o colaborador que 
recebeu a demanda deve indicar ao reclamante encaminhamento à Ouvidoria. 
 
No caso de a solicitação estar prevista nos fluxos internos de atendimento do paciente e 
puder ser resolvida de imediato, o colaborador que recebeu a demanda deve fazê-lo de 
acordo com as orientações pré-definidas. 
 
Demandas dos servidores 
Quando pacientes, familiares ou visitantes fazem reclamações, críticas, ou elogios ao 
serviço, ao atendimento ou à estrutura física das unidades de saúde, o colaborador que 
recebeu a demanda deve indicar ao reclamante encaminhamento à Ouvidoria. 
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No caso de a solicitação estar prevista nos fluxos internos de atendimento do paciente e 
puder ser resolvida de imediato, o colaborador que recebeu a demanda deve fazê-lo de 
acordo com as orientações pré-definidas. 
 
Demandas dos setores internos da FUNDAHC e das unidades de saúde 
Quando as equipes têm solicitações quanto a eventos, ações ou conteúdos de suas áreas, 
deverão solicitar esclarecimentos e aprovação dos gestores e, em seguida, devem acionar 
a Assessoria de Comunicação para dar encaminhamento à produção necessária. Os porta-
vozes da FUNDAHC e das unidades de saúde falarão publicamente por meio de entrevistas 
concedidas a veículos de comunicação para passar informações, divulgar serviços ou 
prestar esclarecimentos sobre assuntos diversos. A preparação do porta-voz e o 
agendamento das entrevistas é feito exclusivamente pela Assessoria de Comunicação. 
 
 

CONSIDERAÇÕES FINAIS 
 
Todo tipo de comunicação que envolva divulgar os serviços prestados pela FUNDAHC e 
pelas unidades de saúde aos públicos externos, bem como atividades que disseminem a 
imagem ou usem os espaços físicos das instituições deverão ser aprovados previamente 
pela Assessoria de Comunicação. Isso quer dizer que nenhum colaborador, servidor, gestor, 
parceiro ou prestador de serviço pode falar ou organizar atividades em nome da FUNDAHC 
ou das unidades de saúde sem aviso prévio e devida autorização da Assessoria de 
Comunicação. 

Diretoria Executiva 
FUNDAHC 


