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LOGOS INSTITUCIONAIS

Uma marca é uma representacdo simbdlica de uma série de informa-
cdes sobre um produto, um servico ou uma instituico. A representacéo
simbdlica de uma marca é constituida tipicamente por um nome (marca
nominativa) e por imagens ou conceitos que distinguem o produto, ser-
vico ou a prépria empresa (marca figurativa).

Quando se fala em marca, é comum estar se referindo, na maioria
das vezes, a uma representacdo grdfica no dGmbito e competéncia da
comunicacdo visual, em que a marca pode ser representada grafica-
mente por uma composicdo de um simbolo ou logotipo (para facilitar,
abreviaremos esta palavra como “logo” toda vez que ela for utilizada
neste Manual), tanto individualmente quanto combinados.

O uso correto dos logos traz ao piblico externo percepcéo e rdpida
identificacdo da empresa ou instituicdo representada. Desta forma, fica
expressada a personalidade da marca em todos os ambientes.

Lembramos que, de acordo com o Cédigo de Conduta da instituicéo,
o uso da marca HCFMB deve respeitar as normas presentes no manual
de identidade visual e exposicdes ndo autorizadas poderdo ser puni-
das conforme legislacdo vigente.
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LOGOTIPO HCFMB
PADRAO CROMATICO
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VERSAO EM CORES SISTEMAS DE COMPOSICAO DE COR

E a principal opcdo de aplicacéo e foi elaborada para aproveitar as Pantone - Impressdo em cor especial

possibilidades da impressdo em cores e deve sempre ser utilizada em CMYK - Impressdo em policromia (cian, magenta, yellow e black)
condicées de reproducédo e visualizacdo favordveis e de qualidade. RGB - Reproducéo em video (red, green, blue)

HTML - cor hexadecimal para web
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LOGOTIPO HCFMB
PADRAO CROMATICO

VERSAO EM PRETO E BRANCO

Somente nos casos em que a aplicacdo do logotipo em cores seja in-
vidvel, seja por limitacdo de custos ou de processos de reproducdo,
pode-se optar pelo uso da versdo em preto e branco. Ndo se deve
converter a versdo principal para preto e branco diretamente.

FMB

O uso da vers@o em negativo é permitido em casos excepcionais,

VERSAO EM NEGATIVO

com bom senso para evitar a perda da identidade da marca. E
indicada apenas em fundos de cores semelhantes as utilizadas na
versdo principal, que ndo permitam bom contraste e leitura. Pode
ser aplicada também sobre preto, quando o logotipo né&o puder
ser reproduzido em cor.
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LOGOTIPO HCFMB
PADRAO TIPOGRAFICO

Para obtencdo da mdaxima unidade e homogeneidade
visual, definiram-se dois alfabetos-padrdo de uso obri-
gatério nos textos dos materiais a serem produzidos.

A familia tipogréfica escolhida para o logo do HC foi a
Futura, uma tipografia moderna e de boa legibilidade.

O uso dessa familia tipogréfica estd previsto também
para aplicacdes nos demais textos de destaque quando

disponivel.

FMB

Na impossibilidade de uso do alfabeto Futura em, por
exemplo, websites, e-mails, apresentacdes de Power-
Point e preenchimentos eletrénicos, deverd ser utilizado
o alfabeto ARIAL, facilitando o uso para o publico geral.

Futura Bold Arial Black

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXZ ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXZ
abcdefghijklmnopqrstuvxz abcdefghijkimnopqrstuvxz
123457890!@#$% " &* () { }[] 123457890!0#%$% & * ()31

Futura Book Arial Regular
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXZ ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXZ
abcdefghijklmnopgrstuvxz abcdefghijklmnopgrstuvxz

1234578901@#$% " &* () { }[] 123457890!@#$% " &*(){}]
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LOGOTIPO HCFMB
AREA DE RESERVA

Deve ser resguardado um espaco ao redor da marca, livre de
interferéncia de outros elementos grdficos para preservar sua in-
tegridade e legibilidade. A este espaco atribuimos o nome de
“drea de reserva”.

O espaco minimo recomendado é igual & altura da letra “F” do
logotipo. Ou seja, para saber qual a drea de reserva minima da
marca, meca a altura da letra “F”; esse valor é igual a distancia
que determina a drea de reserva.

USOS PROIBIDOS

A marca ndo deve ser alterada, seja nas suas cores, diagramacdo
ou proporcdes. Comparando com a marca original, verifique os
usos incorretos e se assegure de que a marca do HC nunca seja
alterada.

A marca pode ser aplicada diretamente sobre imagens, desde que
sua legibilidade seja preservada. Quando a fotografia ndo permitir
boa leitura, utilize uma drea ou um box branco que obedeca a re-
gra de ndo interferéncia ou aplique a versdo em negativo, sempre
tomando cuidado com o contraste.

NAO DEFORMAR  NAO ALTERAR A PROPOR- NAO ALTERAR A
A MARCA CAO DOS ELEMENTOS TIPOGRAFIA

hl
A
b

|
AdFMB [LI[FMB -
NAO ALTERAR NAO REPRODUZIR EM NAO ALTERAR O
A COR DA MARCA VERSAO OUTLINE OU ESPACAMENTO
VAZADA ENTRE OS ELEMENTOS
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LOGOTIPO HCFMB APLICACAO DO LOGO
USOS PROIBIDOS PAPELARIA

Reiteramos que o uso do logo antigo do HCFMB, que ficou em
vigor até 2014, estd terminantemente proibido em quaisquer
aplicacées. Os materiais impressos / digitais / fisicos que ainda
apresentarem este modelo de logo ou outros que ndo estejam
em conformidade com o layout atual supracitado precisam ser
substituidos com a méxima urgéncia, de forma a unificar a ima-
gem do Hospital.
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Importante: Nos casos em que estiver o logo antigo do
Governo do Estado de Sao Paulo, é necessario ser subs- ) /
tituir pelo atual ou pelo braséo. CARTAO DE VISITAS
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ILICACAO DO LOGO
PAPELARIA

ENVELOPE OFiCIO
ESCALA 1:2
FORMATO: 22,9 X11,4 cm

ENVELOPE SACO
ESCALA 1:2
FORMATO: 26X36 cm
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PAPEL TIMBRADO CARTA
ESCALA 1:2
FORMATO: 21,6 X 29,7 cm

APLICAC'AO Do LOGO PAPEL TIMBRADO A4

ESCALA 1:2

PAPELARIA FORMATO: 21X29,7 cm
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APLICACAO LOGO
UNIFORMES

O objetivo da uniformizacéo dos servidores é proporcionar
identidade, conforto, protecéo, praticidade e valorizacdo dos
funciondrios no exercicio de suas atribuicdes.

A padronizacéo compreende o HCFMB e todas as unidades do
Complexo HC (Hospital Estadual Botucatu, SARAD, Prontos-So-
corros Adulto e Infantil).

Tendo em vista o arranjo espontdneo que ocorreu ao longo do
tempo entre os colaboradores do HCFMB, observamos uma
tendéncia & uniformizacdo dentro de cada segmento profis-
sional, que passaram a identificar determinadas categorias.

Diante disso, a fim de preservar a coeréncia da identida-
de visual e orientar quem deseja confeccionar seu pro-
prio uniforme, este manual apresenta diretrizes de apli-
cacdo da marca e padronizacdo de elementos visuais.

Embora o HCFMB néo forneca nem exija uniformes padroni-
zados, recomendamos que os colaboradores interessados em
confeccionar suas préprias pecas sigam as orientacdes a seguir,
de forma facultativa, mas alinhada & imagem institucional.

ENFERMEIROS (AS)

Enfermeiros(as) assistenciais: O enfermeiro(a) pode optar pela
utilizacdo de jaleco e/ou uniforme privativo, na cor azul mari-
nho. Para as mulheres, também hé& como opcdo o colete azul ma-
rinho. Os sapatos devem ser fechados, de acordo com as normas

da NR 32.

Os sapatos devem ser fechados, de acordo com as normas

da NR 32.

N

12
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TECNICOS(AS) DE ENFERMAGEM

Uniformes na cor azul marinho para Enfermeiros e verde petréleo para
Técnicos de Enfermagem;

DESCRICAO DA
AREA SEM LOGO

DESCRlC,AO DOS UNIFORMES PRIVATIVOS
- Nas laterais das blusas, as listas devem ser brancas;
- As calcas ndo devem ter listas;

- As areas devem estar descritas nas costas da blusa, sem logo da dreq;

- O modelo oferece dois bolsos grandes na blusa;
- O logo do HCFMB deve estar na manga direita do uniforme.

MEDICOS (AS)

O Médico(a) pode optar pela utilizacdo de jaleco e/ou unifor-
me privativo, na cor verde escuro. Os sapatos devem ser fecha-
dos, de acordo com as normas da NR 32.

DESCRICAO DA

AREA SEM LOGO '{,’S

Fmg

Alguns residentes utilizam cores de uniformes privativos de acor-
do com a disciplina.
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DEMAIS PROFISSIONAIS DA
AREA ASSISTENCIAL

Os demais profissionais: Médico, Nutricionista, Farmacéutico, Psicélo-
go, Fisioterapeuta, Assistente Social, Terapeuta Ocupacional, tecnélo-
gos e técnicos (Radiologia, Laboratério, Farmdcia, etc.) devem utilizar
jalecos, com logo do HC na frente, identificacé@o de sua instituicéo de
ensino de origem no braco direito e o brasdo do Estado de Sao Paulo

do lado esquerdo. Os sapatos devem ser fechados, de acordo com as
normas da NR 32.

AUXILIARES DE SERVICOS

COZINHA, LACTARIO, BANCO DE LEITE,
COPEIROS, DESPENSEIROS.

Atencdo a vestimenta:

As calcas devem ter modelagem adequada, evitando pecas
excessivamente justas. J& as camisas devem ter comprimento
suficiente para cobrir a regido dos gliteos — essa recomenda-
cdo vale para todos, independentemente do género.

14
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LOGOTIPO UNIDADES EXTERNAS
HOSPITAL ESTADUAL BOTUCATU (HEBO)

HOSPITAL ESTADUAL

—— 0 5 © TUEE Aap i MOSTITAL BSTADUAL

15
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LOGOTIPO UNIDADES EXTERNAS
CASAS DE APOIO

CASAS
DE APOIO
CASAS
DE APOIO CASAS
DE APOIO

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

DE APOIO Bri

HOSPITAL DAS CLINICAS BOTUCATU
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PADRONIZACAO DE LOGOS
DE SERVICOS DO HCFMB

* Observando a relevancia da marca HCFMB como representante de todos
os servicos e a necessidade de perpetuar tal imagem, tanto internamente quanto
perante o publico externo.

* Para garantir a consisténcia e uniformidade na comunicacéo visual dos
diversos servicos oferecidos pela instituicéo.

 Considerando a criacdo de marcas préprias desenvolvidas por diferen-
tes servicos da instituicdo, as quais variam significativamente e comprometem a
identidade do Hospital.

* Reconhecendo a importancia de fortalecer um senso de pertencimento a
uma Unica instituicdo que engloba diversos servicos competentes.

Ndo é permitida a criacdo / utilizacdo de logos para nicleos, servicos e
campanhas tempordrias. Na confeccdo de artes para eventos e/ou atividades
especificas, deve-se utilizar o logo do HCFMB com a descricdo do servico logo
abaixo (quando for o caso) e/ou da prépria drea que realiza a acéo. A seguir,
estd o modelo a ser aplicado pelas éreas:

O padréo consistird na inclusdo da marca oficial do HCFMB, seguida
pelo nome especifico do servico. A disposicdo e o design devem ser uniformes
e alinhados com as diretrizes estabelecidas pela Geréncia de Comunicacéo,
Imprensa e Marketing (GCIM) do HCFMB. Os logos serdo criados pela GCIM,
mediante solicitacdo por e-mail para imprensa.hcfmb@unesp.br.

As solicitacdes devem conter o nome correto do servico, o qual serd in-
corporado ao logo seguindo as diretrizes de padronizacdo estabelecidas pelo

HCFMB.

LOGOTIPO HORIZONTAL - APLICACAO ADEQUADA
GERENCIA DE COMUNICACAO,
IMPRENSA E MARKETING

FMB HOSPITAL DAS CLINICAS

DA FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU

LOGOTIPO  VERTICAL -
APLICACAO ADEQUADA
FMB

HOSPITAL DAS CLINICAS

DA FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU

GERENCIA DE COMUNICACAO,
IMPRENSA E MARKETING

Alguns servicos associados ao HCFMB requerem identidades
visuais distintas devido & natureza de suas atividades e suas
interacdes com o pUblico externo. Esses servicos necessitam
estabelecer um contato mais préximo com a sociedade para
garantir a transmiss@o de credibilidade e a assimilacdo de suas
atividades através da representacdo visual da marca, contri-
buindo para o fortalecimento de suas atividades. Exemplo: He-
mocentro, Banco de Leite Humano, Casas de Apoio do HCFMB.
A criacdo de tais logos se da pela GCIM e todos passam pelo
Conselho Deliberativo do Hospital, com as devidas justificativas
e apresentacdo do conceito criativo.
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APLICACAO DO
LOGO VERTICAL

IMPORTANTE!
E responsabilidade de todos os setores e profissionais vincu-
lados ao HCFMB garantir o cumprimento desta normativa. ; R -

l.. L5 A1
R Taa e — S S
RN gl pant s Lt
gy -.\_.-__\:'-' ‘..-.—E.—- | ..-
-_. .-__-.r.__ _f_-_l: 5 & o



PADRONIZACAO aCRO
DE LOGOS OFICIAIS muﬂ“:' -

APLICACAO DO
LOGO HORIZONTAL



COMUNICACAO
INTERNA

APRESENTACOES E DIVULGACOES



a at

a




MANUAL DE COMUNICACAO | HCFMB 2025

ASSINATURA DE E-MAILS

O e-mail institucional, mesmo com o advento das novas tecnologias de
comunicacdo, ainda é uma ferramenta tradicional e primordial para
troca de informacdes dentro e fora dos setores e para mostrar a repre-
sentatividade do Hospital junto ao publico externo. Por isso, apresentar
uma assinatura profissional de e-mail demonstra credibilidade, con-
fianca e identificacdo com a instituicdo a qual se pertence.

O Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Botucatu possui
uma assinatura padrdo de e-mail em que, adicionalmente, o servidor
insere seus dados profissionais: nome completo, cargo e setor de lota-
¢do, além do telefone e ramal, acima da imagem padrédo do HCFMB.

Com a migracéo dos e-mails para o sufixo @unesp, finalizada em maio
de 2019, os servidores do Complexo Autdrquico HCFMB utilizam o
servico Gmail para enviar e receber mensagens de caréter profissio-
nal. As orientacdes para a insercdo da assinatura neste servico sdo as
seguintes:

- Acesse o icone de engrenagem no canto superior direito / Configu-
racdes / Geral / V& ao campo Assinatura, e proceda conforme as
orientacdes abaixo:

- No icone: Inserir Imagem, acesse a aba Upload, Selecionar um ar-
quivo do computador e selecione a imagem de assinatura do e-mail.

- Insira seus dados acima da imagem, da seguinte forma:

Utilizar a fonte FuturaBold, conforme modelo
Nome Completo - Bold (negrito).

Setor - Bold.

Contato - Bold - verde.

Vocé pode encontrar como editar sua assinatura de e-mail através do
link: bit.ly/assinaturaemailhcfmb

O resultado final deve ficar assim:

HC

FMB

Nome Sobrenome
Setor

Hospital das C
de Botucatu - U

SP

email @unesp.br | (14) 3811-0000
Av. Professor Mario Rubens Guimardes M

B0 /hmb

22



MANUAL DE COMUNICACAO | HCFMB 2025

QUADRO DE AVISOS

Mesmo com a abrangéncia da comunicacdo por meios digitais, os
quadros de avisos ainda sdo considerados como um meio eficaz e
répido de repasse de informacdes aos servidores de uma empresa.

Para organizar e aperfeicoar este fluxo, adequando-o ao cotidiano
do servidor e da comunidade interna em geral, o HCFMB inseriu, hd
alguns anos, diversos quadros de avisos institucionais em locais estra-
tégicos do Complexo HC com ampla circulacéo de pessoas.

- O conteddo da informacéo precisa ser de interesse institucional e
estritamente relacionado & atividade profissional, obedecendo aos té-
picos previstos no Cédigo de Conduta do HCFMB e, se for o caso, da
profissGo exercida pelo solicitante;

- Assim como é previsto para divulgacées via e-mail institucional, o
conteddo nédo pode conter propagandas politicas, partidérias, comer-
ciais, a ndo ser por estrita autorizacdo da Superintendéncia.

- A impressdo do conteido precisa ser feita em folha de suflite A4,
para melhor organizacdo das informacdes nos quadros.

- E terminantemente proibida a colocacdo de materiais impressos di-
retamente nas paredes do Complexo HC. Se este comportamento for
detectado em inspecdo realizada, o conteido serd retirado sem aviso
prévio e, se for o caso, o responsdvel serd notificado.

Observacdo: os quadros de avisos pertencentes as lanchonetes exter-
nas do Complexo HC estdo sob a responsabilidade dos proprietérios
dos estabelecimentos e, por conta disso, estdo sujeitas a regras préprias
de cada local.

23
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COMUNICACAO EXTERNA

USO RESPONSAVEL DAS MIDIAS SOCIAIS

O Cédigo de Conduta do HCFMB, lancado em 2017, e com revisGo
publicada em 2024, apresenta algumas recomendacdes importan-
tes referentes ao comportamento dos colaboradores do Complexo
nas midias sociais, as quais sGo recolocadas a seguir:

- A postagem e o compartilhamento de imagens (fotos ou videos)
da instituicdo e dos colaboradores nas redes sociais (Facebook®,
Youtube® e Instagram®), aplicativos de comunicacdo instantdnea
(por exemplo, WhatsApp®) ou qualquer forma de comunicacéo,
deve ser feita com bom senso.

- O HCFMB se orgulha em ser inserido como instituicdo emprega-
dora nos perfis das redes sociais, porém, esta insercdo também ¢é
indicativo de responsabilidade e, por isso, o colaborador deve se
atentar ao que se publica nestas redes a fim de n&o ferir os valores
que o HCFMB expressa.

- A presenca dos atores da instituicdo nas redes sociais tende a for-
talecer aimagem do HCFMB, pois s@o considerados multiplicadores
e comentadores privilegiados dos conteidos institucionais, o que,
enriquece muito o didlogo do HCFMB com a sociedade. No entan-
to, justamente porque sdo importantes interlocutores, os mesmos ndo
podem perder de vista o compromisso social e ético: a divulgacdo
de boatos ou informacdes e dados sigilosos, a difamacéo de co-
legas de trabalho ou a veiculacdo de quaisquer outros contelddos
inapropriados podem acarretar sancdes, na medida em que ferem

o Cédigo de Etica Profissional de cada categoria e a Consolidacéo
das Leis do Trabalho (Decreto-Lei n® 5.452, de 01/05/1943) e da
LGPD Lei 13.709 14,/08/2018.

- Da mesma maneira, é terminantemente proibido que se faca pos-
tagem e compartilhamento de imagens e informacdes de pacientes,
acompanhantes, fornecedores e parceiros em qualquer meio de co-
municacdo, ainda que com o consentimento do mesmo.

- Casos especificos acerca do mau uso das redes sociais por servi-
dores sdo analisados pelo Departamento de Gestdo de Pessoas e
pela Superintendéncia do HCFMB.

- O e-mail corporativo deve ser utilizado exclusivamente para fins
profissionais.

- Ao se cadastrar nas midias sociais, o colaborador deverd fornecer
somente seu e-mail pessoal.

- O Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Botucatu
(HCFMB) possui apenas um perfil institucional nas midias sociais
(Facebook, Instagram e YouTube), e todos os conteidos nelas pos-
tados sdo de responsabilidade da GCIM, respeitando o calenddrio
editorial de publicacées, os Cédigos de Etica vigentes e a Lei Geral

de Protecdo de Dados (LGPD).

25
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IMPORTANTE!

Para manter a unicidade da veiculacéo de conteddos relacionados
com o HCFMB, fica terminantemente proibida a criacdo de perfis /
pdginas especificas de setores, departamentos e Unidades Externas do
Complexo HC em todas as midias sociais. Os servidores detentores de
perfis / péginas desta natureza poderdo sofrer as punicdes previstas
pela Superintendéncia / Diretoria de Assisténcia do Hospital.
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RELACIONAMENTO COM
A IMPRENSA

Além de tépicos referentes ao uso consciente e responsdvel das midias
sociais, o Cédigo de Conduta da instituicdo também abarca situacdes
referentes ao relacionamento dos servidores do Complexo HC com a
imprensa.

Sabemos que os meios de comunicacdo podem ser grandes aliados
para divulgar novos procedimentos e acdes de humanizacdo do Hos-
pital, bem como a instituicGo pode auxiliar os jornalistas com fontes
para diversos assuntos de interesse publico, geralmente relacionados
a Sadde.

Importante! A GCIM é o Unico setor autorizado a realizar a
intermediacéo entre a fonte do Hospital e o jornalista soli-
citante da demanda. Se o servidor receber algum contato

de um veiculo jornalistico, é necessario encaminhar a ele o
contato da Geréncia para que o profissional do setor reali-
ze o agendamento da demanda.

A seguir, serdo recolocados os tépicos relacionados a esse tema, inse-
ridos no Cédigo de Conduta:

- Apenas a Superintendéncia, a Chefia de Gabinete e os colabora-
dores por elas designados, caso a caso, estdo autorizados a falar em
nome do HCFMB aos diferentes canais de midia, bem como a con-
cessdo de entrevistas sobre temas e assuntos referentes ao Hospital e
informacdes relacionadas a pacientes.

- Né&o é permitido aos colaboradores, fornecedores e parceiros trans-
mitir infformacdes do HCFMB de procedimentos e dos pacientes sem a
devida autorizacdo da Superintendéncia.

- O colaborador autorizado, ao conceder entrevistas ou utilizar qual-
quer forma de manifestacéo publica, deve restringir seus comentdrios
a aspectos técnicos, de forma precisa e direta, evitando o uso de juizo
de valor e respeitando a confidencialidade das informacées relacio-
nadas ao HCFMB e aos pacientes.

- Durante as entrevistas concedidas as emissoras de televisdo ou de ré-
dio, um profissional da GCIM acompanhard o profissional do HCFMB
nas gravacdes ou insercdes ao vivo, dando as orientacdes necessdrias
para o bom andamento da matéria.
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HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE
DE MEDICINA DE BOTUCATU - UNESP

MAIS INFORMACOES: IMPRENSA.HCFMB@UNESP.BR
CONTATO: 3811-6069



