ORDEM DE SERVICO N° 42/2010

Disciplina e padroniza a comunicacdo impressa e audiovisual, interna e externa, e
normatiza o uso das logomarcas no ambito do Sistema HCFMUSP.

Com o objetivo de solidificar a identidade do Hospital das Clinicas da Faculdade de
Medicina da Universidade de S&o Paulo - HCFMUSP,

Considerando a necessidade preservar e proteger a imagem e a marca do HCFMUSP,
seus Institutos e Hospitais Auxiliares,

Considerando a necessidade de enfatizar a importancia da utilizacdo do “Manual de
Identidade Visual” e suas aplicacbes, aprovada pelo Conselho Deliberativo na Sesséo
29362 de 10.08.2010, o Superintendente RESOLVE:

= Padronizar a comunicacdo impressa e audiovisual interna e externa, bem como
normatizar o uso dos logotipos no ambito do Sistema HCFMUSP;

= Determinar a todos os Institutos e Hospitais Auxiliares do Sistema HCFMUSP a
aplicacdo obrigatoria das seguintes normas:

NOMENCLATURA

1) Com relacdo as aplicacbes, o nome da Instituicdo deve ser grafado somente em
portugués: "Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina da Universidade de
Sao Paulo”.

2) Os Departamentos/Unidades poderdo ser grafados em inglés caso seja
considerado relevante. Quanto ao nome da cidade, estado e pais, estes devem
estar em portugués.

DO USO DA MARCA DO GOVERNO

3) O brasdo do Estado podera ser utilizado apenas em correspondéncias e
publicacbes oficiais do Conselho Deliberativo, Diretoria Clinica e Superintendéncia
do HCFMUSP.

4) A aplicacdo da marca do Governo em veiculos, pecas de comunicacao, site, placas
de obras e de inauguracédo, publicacdes, impressos, documentos e demais casos
em que haja ligacdo com o Governo, as Unidades/Areas devem impreterivelmente
consultar o Nucleo de Comunicacao Institucional — NCI.



DOS LOGOTIPOS

5) Nos documentos de circulacdo interna, impressos ou eletrénicos (memorandos,
avisos, circulares, comunicados, paginas de rosto para fax e outros), ndo deveréo
ser utilizados quaisquer logotipos.

6) Nos documentos de circulagdo externa, impressos ou eletronicos (oficios, cartdes
de visitas, selos adesivos e outros), publicacdes (relatérios, livros, revistas, boletins
e outros) e pecas de comunicacédo (cartazes, faixas, banners, displays, convites e
folders, entre outros), o logotipo oficial do HCFMUSP devera ser aplicado no canto
superior esquerdo e o do Instituto ou Hospital Auxiliar, no canto superior direito.

7) Nao poderéo ser utilizados outros logotipos que ndo sejam os oficiais do Hospital
das Clinicas da FMUSP ou dos Institutos e Hospitais Auxiliares.

8) Em pecas de comunicacdo e publicagbes do HCFMUSP em que se fizer
necessaria a aplicacdo de logotipo de outras entidades com a finalidade de
patrocinio, apoio e/ou organizacdo, esta deve ocorrer sempre na parte inferior com
alinhamento centralizado.

9) A aplicacdo do logotipo oficial do HCFMUSP e de seus respectivos Institutos e
Hospitais Auxiliares em qualquer peca de comunicagédo, documentos, publicacoes
audiovisuais e, inclusive, vestuario, devera respeitar a cor oficial que os representa,
conforme consta no Manual de Identidade Visual.

10) Os Institutos e Hospitais Auxiliares deverdo fazer constar em seus logotipos a
expressdo “HCFMUSP” ou “Hospital das Clinicas da FMUSP”.

DAS APRESENTACOES AUDIOVISUAIS

11) Todas as apresentacdes audiovisuais (video, data-show, slides e outros) deveréo
aplicar na tela de abertura o logotipo oficial do HCFMUSP no canto superior
esquerdo e quando for o caso, o logotipo do Instituto no canto superior direito.

a) Na tela de abertura devera constar ainda o nome e/ou o vinculo do
apresentador com o HCFMUSP, sempre por extenso.

b) As apresentacdes podem ter como fundo as cores: branco, azul ou verde
e/ou foto do Complexo HCFMUSP (vide Manual de Identidade Visual).

DOS UNIFORMES

12) A utilizagdo dos logotipos em uniformes segue as orientagbes previstas no
“Manual de Identidade Visual”, que indica o uso do logotipo oficial do HCFMUSP no
lado superior esquerdo da vestimenta/uniforme e o logotipo do Instituto na manga
esquerda.

a) Nao podera ser utilizado outro logotipo que néo seja o oficial do HCFMUSP,
Institutos ou Hospitais Auxiliares.



DOS IMPRESSOS ASSISTENCIAIS

13) Os impressos que devem permanecer no prontuério médico do paciente deverao
ser avaliados, previamente, segundo normas da CAIP — Comissédo de Analise de
Informacdes sobre Pacientes, da Diretoria Clinica do HCFMUSP.

DA IMPRESSAO DE DOCUMENTOS

14) Devera ser dada prioridade para o envio eletronico dos documentos para agilizar e
racionalizar o tramite de qualquer tipo de expediente, evitando-se, sempre que
possivel a impressao do mesmo.

15) Nos documentos impressos, sempre que possivel, devera ser utilizada a
configuragcéo da impressora em qualidade “rascunho”.

DO ESTILO

16) A comunicacdo, principalmente impressa, devera fluir rapidamente e ser
suficientemente clara.

17) O estilo dos documentos administrativos devera obedecer o seguinte formato:
a) Fonte: Times New Roman ou Arial — Corpo 12,
b) Espacamento entre linhas 12 pt,
c) Alinhamento: a esquerda,
d) Marcadores e numeracao: varios niveis,
e) Margens (superior, inferior, esquerda e direita): 2,00 cm,
f) Tamanho do papel: A4 ou Oficio.

DA DISPONIBILIZACAO

18) O logotipo oficial da Instituicdo e o “Manual de ldentidade Visual” encontram-se
disponiveis na intranet www.phcnet.usp.br, e

19) O Nucleo de Comunicacgéo Institucional — NCI e os Centos de Comunicacéo
Institucionais — CCI dos Institutos estdo disponiveis para orientacbes e
esclarecimentos sobre o uso correto e padronizacdo da utilizacdo dos logotipos
institucionais.

Esta Ordem de Servico entrara em vigor a partir da data de sua publicacéo, revogando a
Ordem de Servigo n° 19/2003.

Sao Paulo, 1° de novembro de 2010.

José Manoel de Camargo Teixeira
Superintendente



