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Introdugdo: A comunicacao interna abrange ag¢des direcionadas ao publico interno da
Funfarme, que inclui dirigentes, médicos, colaboradores, terceirizados e prestadores de
servicos. O objetivo é promover uma troca qualificada de informacdes, fortalecendo a
integragdo e proporcionando um ambiente de trabalho colaborativo.

Objetivo (s): A Politica de Comunicagao Interna da Funfarme tem como finalidade definir
estratégias e estabelecer canais eficazes para oferecer uma comunicacao clara e ética aos
colaboradores e demais membros da instituicdao. Com foco na transparéncia e
responsabilidade, a politica visa fortalecer a reputacao da Funfarme e promover seu
continuo aprimoramento.

1. Recomendacgoes:
Compartilhamento de Informagoes

e Comunicar atualizagoes: Divulgar de forma clara e continua atualizacdes sobre politicas,
procedimentos e mudancas institucionais, garantindo que todos os colaboradores
estejam bem informados e alinhados com os objetivos da instituicao.

e Divulgar conquistas: Celebrar e compartilhar as conquistas e iniciativas da Funfarme,
inspirando os colaboradores e fortalecendo o senso de pertencimento e orgulho pela
instituicao.

2. Utilizagao de Canais Oficiais

Uma comunicacao interna eficaz depende da escolha dos canais adequados para alcancar
os colaboradores de forma eficiente. Cada canal deve ser usado conforme sua melhor
funcao:

e Murais, Acrilicos e TV Corporativa
o Murais: Devem ser atualizados regularmente e posicionados
estrategicamente em areas de grande circulacdao, como refeitorios e salas de
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descanso. O conteudo deve incluir metas institucionais, campanhas de
conscientizagao e avisos gerais.

o Acrilicos: Posicionados em murais e elevadores, os acrilicos podem conter
informacgdes rdpidas, como contatos de emergéncia, lembretes de eventos
ou diretrizes de seguranca.

o TV Corporativa: Ideal para transmitir videos curtos com atualizagdes
semanais ou diarias. Programac¢des podem incluir campanhas de saude,
eventos internos e reconhecimentos de colaboradores, como aniversariantes
do més ou destaques profissionais.

e Intranet e APP: Ferramentas digitais sdo essenciais para uma comunica¢ao
continua e interativa, permitindo maior alcance:

o Intranet: Deve ser um portal centralizado que possibilite o acesso a
documentos importantes, politicas institucionais, manuais e noticias. A
interface deve ser amigavel e organizada, com sec¢des de facil navegacao,
como "novidades institucionais" e "documentos uteis".

o APP: Uma extensdo da intranet para dispositivos moéveis, permitindo que os
colaboradores acessem informacdes a qualquer momento. O app pode
oferecer notificacOes para avisos urgentes, agenda de eventos, acesso a
formularios e diretrizes institucionais.

e WhatsApp Oficial e E-mail Marketing
Esses canais sao fundamentais para a comunicacao agil e eficaz:

e WhatsApp Oficial: Utilizado para enviar alertas rapidos e mensagens urgentes,
como mudancas imediatas de horario, lembretes de eventos e atualizacdes
institucionais. Grupos segmentados por area podem otimizar a comunicacgao.

¢ E-mail Marketing: Mais adequado para comunicag¢des formais e
detalhadas, como boletins semanais ou mensais com resumos de
eventos, relatérios de desempenho, novidades institucionais e
oportunidades internas. A personalizagao por setor ou nivel hierarquico
pode aumentar a relevancia.

e Jornais Online e Impressos
o Jornais Online: Parte integrante da intranet, oferecendo um espaco para
compartilhar artigos e reportagens internas sobre iniciativas e resultados
institucionais. Isso contribui para um ambiente de aprendizado continuo e
cultura organizacional.
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o Jornais Impressos: Embora menos frequentes, ainda tém valor em areas
onde o acesso digital é limitado. Versdes impressas podem ser distribuidas
em areas comuns para destacar noticias importantes e reconhecer
conquistas.

e Eventos

o Eventos Institucionais: Devem ser planejados e comunicados com
antecedéncia, usando todos os canais disponiveis. Eles ajudam a alinhar os
colaboradores aos objetivos estratégicos, reforcam a cultura organizacional e
integram diferentes equipes.

o Campanhas e Confraternizagdes: Campanhas sazonais, como "Novembro
Azul", sdo oportunidades valiosas para engajar os colaboradores em ac¢des de
conscientizagao. Esses eventos devem ser promovidos por meio de murais, e-
mails, WhatsApp e TV corporativa.

3. Feedback e Sugestoes
o Incentivar a participagao: Promover o envolvimento dos colaboradores
em pesquisas de clima organizacional e caixas de sugestdes, criando um
ambiente em que eles se sintam valorizados e ouvidos.
o Reunides periddicas: Estabelecer reunides regulares para coletar
feedback diretamente dos colaboradores, discutir melhorias e assegurar
um ciclo continuo de evolugao organizacional.

4. Criacao de Conteudo
o Produgao de materiais informativos: Desenvolver boletins informativos e
newsletters que destaquem a cultura institucional, compartilhem
conquistas e reforcem a comunicag¢ao de valores e objetivos da Funfarme.
o Conteudos de valor: Criar materiais que ndo apenas informem, mas
também promovam o desenvolvimento profissional dos colaboradores,
como dicas de carreira, treinamentos e oportunidades de capacitacao.

5. Canal de Denuncias:
o Esse canal permite a manifestacdo, de forma an6nima ou nao, de
situagdes que estejam em desacordo com o Codigo de Conduta da
Funfarme, podendo ser realizada através dos canais divulgados. A
confidencialidade é garantida e a retaliacdo de qualquer espécie é
proibida.

O que nao pode ser feito:

1. Divulga¢do N3o Autorizada o Divulgagdo sem aprovagdo: E terminantemente proibido

divulgar qualquer tipo de informacao, imagem, video ou material relacionado a
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Funfarme sem a autorizacao formal do setor de Marketing e Comunicacgao. Isso inclui
tanto a comunicacgdo interna quanto externa, como redes sociais, midias impressas ou
digitais.
o Revisdo obrigatdria: Nenhuma informacao, seja para uso interno ou
externo, pode ser compartilhada sem antes passar por revisao e
aprovacao, garantindo a conformidade com as politicas institucionais,
legais e de confidencialidade.

2. Informagdes Sensiveis o Protec¢ao de dados pessoais: O compartilhamento de dados
pessoais de colaboradores, pacientes ou informacdes sigilosas sem o devido
consentimento é estritamente proibido, em conformidade com a LGPD (Lei Geral de
Protecao de Dados).

o Casos clinicos: Discussdes sobre casos clinicos, procedimentos ou
situacOes sensiveis devem ocorrer apenas em ambientes autorizados e
por profissionais habilitados. Falar sobre esses temas fora de contextos
apropriados, como corredores ou areas comuns, pode comprometer a
confidencialidade e a ética profissional.

3. Uso Indevido de Materiais

o Criagdo de materiais ndo autorizados: E proibida a producdo de materiais
promocionais, campanhas ou artes que nao estejam de acordo com as
diretrizes visuais e comunicacionais da Funfarme. Todos os materiais devem
seguir os padrdes institucionais e ser previamente aprovados.

o Uso restrito de materiais institucionais: Os materiais e recursos da
instituicao devem ser utilizados exclusivamente para fins profissionais, em
situacdes apropriadas e conforme orientacdes do setor de Marketing e
Comunicagao.

4. Atividades Pessoais

o Uso indevido de canais: E estritamente proibido que colaboradores utilizem os
canais oficiais da Funfarme, como emails institucionais, intranet ou redes sociais
corporativas, para promover atividades pessoais ou comerciais sem autorizagao.

o Autorizagdao para marketing: Qualquer acao de marketing ou comunicacgao feita
em nome da instituicdo, seja por colaboradores ou prestadores de servico, deve
ser previamente aprovada pelo setor responsavel. A¢cdes ndo autorizadas podem
gerar confusao e comprometer a credibilidade da instituicao.

5. Assédio ou Interferéncia
o Respeito a privacidade dos pacientes: E proibido pedir autégrafos, tirar fotos
ou qualquer tipo de interacdao com os pacientes que estejam em tratamento ou
internagao, a menos que tenha sido devidamente autorizado e com o

consentimento do paciente.
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o Respeito aos colaboradores e pacientes: Garantir que todos os colaboradores
e pacientes tenham sua privacidade respeitada é uma prioridade. Qualquer
forma de assédio, interferéncia ou invasao de privacidade nao serd tolerada,
seja em ambientes clinicos ou em momentos de descanso.

Defini¢coes de Papéis

O setor de Marketing e Comunicagao atua exclusivamente com comunicag¢des de carater
institucional e nao realiza servigos ou a¢des individuais ou pessoais. Todas as acdes devem
seguir as diretrizes estabelecidas pela Funfarme, garantindo que a comunicagao seja coerente
com os objetivos e valores da instituicdo. E responsabilidade dos diretores e liderancas
fornecer informacdes relevantes e precisas para que o setor de Marketing e Comunicacao
possa planejar e executar acOes eficazes e alinhadas as necessidades da organizacao.

o Tecnologia da Informagao: Auxiliar com o apoio técnico para a utilizacdao de ferramentas
tecnoldgicas.

o Diretoria Executiva: Acompanhar o cumprimento desta politica, autorizando agdes e
indicando estratégias para o seu desenvolvimento.

o Demais colaboradores: Cumprir com o proposto em suas descri¢gdes de tarefas,
operacionalizando conforme as diretrizes previstas nesta politica, primando pelo seu
melhor desempenho.

o Demais areas: Seguir as orientagOes desta politica e trabalhar em alinhamento com o
Marketing e Comunicac3o. E responsabilidade de cada departamento manter os
membros de sua equipe informados sobre as novidades, resultados e participacdo em
prol da boa comunicagao interna.

o

1. Solicitagoes

Todas as solicitacdes de planos, campanhas, materiais graficos, videos ou divulgacdes
devem ser encaminhadas para o e-mail oficial: comunicacao@funfarme.com.br, utilizando
o formuldrio adequado disponivel na intranet. O uso do formulario padroniza o processo,
assegurando que todas as informag¢des necessarias estejam incluidas, o que facilita a
analise e execucao das demandas de forma eficiente e organizada.

2. Eventos

O setor de Marketing e Comunicacao é responsavel pela organizacao e divulgacao de
eventos institucionais. Para obter suporte na divulgacao e cobertura de eventos setoriais,
deve ser encaminhado um breve texto e fotos para divulgacao pds-evento. Todos os
eventos que contarem com o apoio do Marketing e Comunicagao precisam ser previamente
aprovados pela Diretoria Executiva, garantindo que estejam em conformidade com os
objetivos estratégicos e institucionais da Funfarme. O uso do formulario, disponibilizado na
intranet, assegura que todas as informac¢des necessarias estejam incluidas, facilitando a

analise e execucao das demandas de forma eficiente e organizada.
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Sigilo de Informagoes

1. Divulgacao de Imagens:
o E proibida a divulgacdo de imagens de pacientes, colaboradores e servicos internos
sem autorizacado prévia.
o Para utilizar a imagem de colaboradores, um termo de autorizacao deve ser
preenchido.
2. Privacidade de Pacientes:
o E proibido fotografar ou gravar videos de pacientes e seus familiares durante o
periodo de internacao.
o Respeitar a privacidade e o direito a confidencialidade de todos os envolvidos.
3. Diretrizes de Pacientes Notorios:
Para mais informacdes sobre a divulgacdo de informacgdes e imagens de pacientes
notdrios, consulte a Diretriz de Pacientes Notdrios.

Divulgacao da Politica:

Através da intranet, site e demais meios de comunica¢ao da empresa.

Disposi¢oes Finais

A comunicac¢ao interna na Funfarme assegura que todos os colaboradores estejam alinhados
ao discurso oficial da instituicdo, bem como aos seus valores e crencgas. Esse alinhamento é
fundamental tanto em momentos positivos quanto em desafios, funcionando como um
diferencial que contribui para o fortalecimento do negdcio e para a resolucao de
malentendidos ou boatos.

Documentos Complementares

As regras, anexos, normas e procedimentos para o uso da comunicagao interna estarao
disponiveis para todos os colaboradores, incluindo o Termo de Autorizacdo de Imagem. E
essencial que todos os colaboradores estejam cientes dessas diretrizes para garantir uma
comunicacao eficaz e respeitosa dentro da Funfarme.
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