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1, INTRODUGAO

E impensavel, nos dias atuais, ver o mundo sem a internet e as redes sociais. A Irmandade da Santa Casa
de Misericordia de Vitéria reconhece estes meios como canais fundamentais para informar, tirar davidas e
levar transparéncia a todos. Nossa presenca institucional na rede é gerida por uma equipe de especialistas,
que divulgam informagdes confiaveis e de qualidade para o cliente. Interagoes e publicagdes sao feitas com
responsabilidade, levando-se em conta que o nome da Instituigdo estad em exposi¢ao permanente na internet.
Este Guia de Redes Sociais e Posicionamento foi idealizada por uma comissao. Participaram das discussoes

e da elaboragdo do material os setores: Dire¢ao, Recursos Humanos, Comunicagao e Juridico.

2. AS REDES SOCIAIS E SEU PAPEL NELAS

Mesmo para quem néo utiliza as redes sociais com frequéncia, € muito importante entender que elas vao
muito além de um espago para trocas de mensagens, fotografias e opinides pessoais. Existe um mundo de
possibilidades diante de um unico clique: elogios, reclamagoes, campanhas sociais e noticias verdadeiras ou
falsas (fake news).

Também é importante entender que a sua presencga nas redes sociais & necessaria, seja para acompanhar
os temas de seu interesse (noticias e estudos relacionados ao seu trabalho, por exemplo), como tambem
para se divertir e compartilhar bons momentos. Afinal, os perfis virtuais séo, também, uma extensao da sua
vida social. Com isso, compartilhar um gosto, expor uma opinido ou mesmo manifestar uma insatisfagao sao
praticas comuns nas redes. Mas deve haver o maximo de responsabilidade e cautela.

Por mais que o seu perfil em uma rede social seja para uso pessoal e para o contato somente com seus
amigos, familiares e pessoas que compartiham das mesmas opinides, suas informagdes ali divulgadas
s3o publicas e estao expostas em um meio onde qualquer pessoa podera ter acesso e interpretar
livremente.

Além disso, por mais que sejam pessoais, todas as opinides divulgadas nas redes sociais sao,
imediatamente, associadas aos circulos dos quais vocé faz parte: sua familia, seu trabalho, seu grupo de
estudos. Na internet, em propor¢do maior do que no ambiente fisico, nunca estamos sozinhos e estamos

associados aos grupos que pertencemos.

3. 0 QUE EU DEVO POSTAR?

Nao existe uma férmula pronta sobre como devemos nos apresentar na internet. Mas, vale lembrar: do outro
lado da tela sempre havera alguém tirando conclusdes sobre a sua mensagem publicada.

Da mesma forma, compartilhar um contetdo significa se apropriar daquela opiniao emitida por
terceiros e concordar com ela. O compartihamento de mensagens polémicas, ofensivas ou ilegais, mesmo
tendo origem em outro perfil que ndo o seu, sdo de sua responsabilidade a partir do momento que ganha
visibilidade através do seu perfil.

A quantidade de informagdes divulgadas é uma decis@o do dono da pagina. Relatar no perfil que vocé faz

parte da Instituicdo também é opgao. Incentivamos a pratica e muito nos orgulha.
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Com isso, a partir do momento que se identifica como pertencente a uma empresa da Irmandade da Santa
Casa de Misericordia de Vitdria, suas opiniées pessoais na internet devem respeitar os principios e valores
estabelecidos pela empresa. Afinal, é dever do colaborador zelar por sua propria imagem e também pela

imagem da nossa Instituigdo.

3.1 Dica para refletir

Antes de publicar qualquer contelido nas suas redes sociais, pense sobre os impactos que a sua mensagem
podera causar. Ha alguma chance de gerar inimizades, prejudicar sua imagem (pessoal e profissional)
ou gerar revolta em um grupo especifico? Se sim, repense se vale publicar.

Lembre-se novamente: vocé é um espelho dos grupos que faz parte. Por isso, a sua opinido, mesmo sendo

particular, pode interferir diretamente na imagem institucional.

4. NA REDE, O PESSOAL E O PROFISSIONAL SE MISTURAM

Levando-se em conta que as opinides pessoais e as atitudes do nosso dia a dia também sao adotadas em
nosso ambiente de trabalho e nos demais grupos dos quais pertencemos, 0 mesmo ocorre com o que Vocé
compartilna na internet.

Os contetudos publicados no ambiente virtual também s&o regidos pela Constituigdo. Sendo assim,
comentéarios e postagens que incitem violéncia, difamagao, calinia ou algum tipo de preconceito, seja ele
qual for, séo graves, Estes sdo exemplos de crimes comuns cometidos na internet e que podem gerar
punigdo, se descobertos. Outro ponto fundamental é a ateng&o ao horario das publicagbes e interagoes on-

line, que devem ser sempre fora do seu expediente.

5. COMO POSSO SER MULTIPLICADOR?

Somos uma equipe. A sua participacao € importantissima para que as nossas agdes e conquistas cheguem a

quem ainda nédo nos conhece ou fortalega ainda mais a nossa marca diante de quem ja confia em nossos

SEervigos.

A imagem institucional e a nossa credibilidade no mercado sao construgdes que também passam pela forma

com que os colaboradores atuam nas redes sociais. Seja no conteudo que publicam, seja no engajamento

com as causas institucionais. Sendo assim, cada colaborador tem em maos um grande potencial para

expandir os nossos horizontes. A credibilidade e a reputagao sao bens construidos por varias maos dentro da

Instituicdo, e também passam por vocé. Se assim desejar, vocé pode nos ajudar a:

5.1 Sugestoes

» Seguir nossas redes sociais oficiais, por exemplo, € uma forma de estar sempre por dentro de todas as
novidades que acontecem na Instituicdo. E, também, uma otima maneira de se atualizar sobre os

assuntos que estao em pauta no momento e nosso posicionamento empresarial sobre esses temas;
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s« Além disso, utilizar as nossas #hashtags oficiais, compartilhar campanhas que nés abragamos e levar
até o seu circulo pessoal os projetos que estdo sendo divulgados em nossos canais sdo agbes muito
bem-vindas, que agregam credibilidade ao seu perfil pessoal e também & nossa empresa;

e Apoiar e incentivar nossas ag¢des institucionais, comentando e compartilhando as publicagoes;

« Levar os contelidos publicados em nossos canais oficiais para debater com sua equipe de trabalho;

« Informar imediatamente ao setor de Comunicagdo caso encontre mencgdes negativas a Instituicéo na
internet;

s Preencher seu perfil com os dados de trabalho, como o nome da nossa empresa, 0 cargo que ocupa e ha
quanto tempo esta conosco.

5.2 Evite problemas

Por outro lado, nem tudo é positivo diante da tela. Algumas situagdes muito comuns necessitam de cautela e

responsabilidade para evitar problemas.

s A sua identificagdo na internet é pessoal. Nao crie e-mails, perfis ou sites utilizando a sua conta
corporativa. O uso do e-mail institucional &, unica e exclusivamente, para o trabalho;

« Nunca comente, publique ou compartilhe informagdes estratégicas como dados, pesquisas de satisfagao,
informagdes sobre contratos ou qualguer assunto que interfira no planejamento institucional;

« Na&o compartilhe eventos, campanhas, fotos ou videos institucionais sem que os nossos canais oficiais
tenham publicado anteriormente;

¢ Nao curta, comente ou crie perfis institucionais secundarios, que nao sejam administrados pela equipe de
Comunicagdo. E caso encontre algum desses perfis, comunique para que possamos tomar as
providéncias necessarias;

e Por fim, ndo utilize a logomarca da Instituicdo para fins pessoais, como campanhas proprias ou para

ilustrar um perfil pessoal. O uso da logomarca € exclusivo para acgoes oficiais.

6. O SEU POSICIONAMENTO NAS REDES

As orientagbes anteriores sdo com o objetivo de alertar sobre a importancia de se posicionar com
responsabilidade, para néo ferir a lei, em primeiro lugar, e nem os valores institucionais no seu trabalho.

Citar nossas marcas e noticias é permitido e incentivado pela empresa, desde que haja responsabilidade e
que sejam utilizados os horarios e locais propicios para a interagado. A divulgagdo de agbes e campanhas
também & incentivada por nos, desde que j& tenham sido publicadas nos canais oficiais e no site. Caso
contrario, é grande o risco de divulgar um contetido inapropriado ao publico externo.

Atencgao! Expor opinido ou mesmo publicar uma analise utilizando-se do nome da Instituigao, ou do
cargo que ocupa, nao é permitido. Somente os perfis oficiais da empresa s&o porta-vozes autorizados.
Também ndo é permitido responder duvidas de internautas sobre os nossos servigos, em nome da

instituicao. O retorno institucional deve ser feito somente pelos perfis oficiais, € nunca pelos colaboradores.
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As criticas publicadas em nossos perfis ndo devem ser respondidas, mesmo que o objetivo seja defender a

Instituicdo. Entendemos a intengdo do colaborador, mas a tarefa é exclusiva dos administradores dos perfis

oficiais, utilizando o posicionamento adequado para cada situagao.

Também nao é permitido criar grupos, comunidades ou locais de check-in na internet utilizando o nome da

Instituicdo, nem inserir imagens institucionais e logomarcas. Esta fungao é da Comunicagao.

A publicagdo de fotos no ambiente hospitalar sé é permitida em locais de uso comum (corredores) durante

dinamicas, eventos ou treinamentos. Ndo & permitido filmar ou fotografar nos postos de trabalho e

dentro dos setores, expondo a equipe ou estratégias.

Também nio é permitido expor a privacidade do cliente. A integridade de quem procura nossos servigos

é responsabilidade nossa, e garantida pela Constituicdo. Quebrar a confidencialidade € uma agéo grave,

prevista no Cadigo de Etica Médica e passivel de punigdo imediata.
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