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INTRODUÇÃO

1. PROPÓSITO

A publicação do Manual de Comunicação Integrada Saúde Naval (DSM-0301) tem como

objetivo geral padronizar e orientar, no âmbito da Marinha do Brasil (MB), as ações de

comunicação para os usuários do Sistema de Saúde da Marinha (SSM), com o objetivo de obter

sinergia nas estratégias de comunicação.

2. DESCRIÇÃO

Esta publicação divide-se em seis capítulos e três anexos: o Capítulo 1 apresenta o que é a

Assessoria de Comunicação Integrada Saúde Naval; o Capítulo 2 mostra a estrutura organizacional

e as atribuições dos integrantes; o Capítulo 3 define a dinâmica do Relacionamento Institucional

com as demais Organizações Militares; o Capítulo 4 detalha as estratégias de pontos de contato e

divulgação; o Capítulo 5 apresenta o Manual de Identidade Visual e a marca Saúde Naval®; e o

Capítulo 6 descreve as orientações sobre a produção dos formulários padronizados e dos demais

materiais gráficos.

3. RECOMENDAÇÃO

Esta publicação destina-se a orientar sobre os procedimentos para a execução das ações de

comunicação das Organizações Militares, e também sobre a utilização dos formulários

padronizados, sinalização das OM e demais materiais gráficos no âmbito da saúde. Em caso de

dúvidas sobre a execução dos procedimentos deste Manual, deverá ser solicitada a orientação da

Diretoria de Saúde da Marinha (DSM).

4. CLASSIFICAÇÃO

Esta publicação é classificada, de acordo com o EMA-411 - Manual do Sistema de

Publicações da Marinha em: PMB não controlada, ostensiva, normativa e manual.
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CAPÍTULO 1

A ASSESSORIA DE COMUNICAÇÃO INTEGRADA SAÚDE NAVAL

1.1. CONCEITO

Fortalecer,  unificar,  padronizar e otimizar o Sistema de Saúde da Marinha (SSM), além de

informar à Família Naval. Esses são os principais objetivos do Saúde Naval®, a Assessoria de

Comunicação Integrada da Diretoria de Saúde da Marinha, que faz a integração do usuário com o

SSM.

Para isso, faz uso de diversas ferramentas de Comunicação Integrada, como o site e o

aplicativo do SN. Ao acessar o site em www.saudenaval.mar.mil.br, o usuário pode saber mais sobre

serviços como o Núcleo de Atendimento ao Idoso na Marinha (NAIM), o Serviço de Medicina Integral

(SMI), conferir a lista de medicamentos disponíveis no Setor de Dispensação de Medicamentos

(SeDiMe) e acessar os Guias Médico e Odontológico, além das principais campanhas de interesse

público que são realizadas. Da mesma forma, o usuário, através do aplicativo, poderá fazer o controle

de algumas condições crônicas como diabetes e hipertensão.

Poderá também consultar o resultado de exames laboratoriais,  responder a pesquisa de

satisfação, se informar sobre a marcação de consultas e exames, entre outras facilidades.

Por  meio  da divulgação de  campanhas  para promoção da  saúde,  com prioridade  para a

prevenção de doenças  e a  busca de uma melhor  qualidade de vida,  o  Saúde Naval®  fortalece a

percepção do SSM como sendo eficiente e inteiramente voltado ao bem-estar da Família Naval, com

informações em linguagem simples e atrativa além de buscar estratégias que facilitem o dia a dia do

usuário e do profissional de saúde da Marinha.

1.2. OBJETIVO

A partir da padronização de toda a comunicação,  a Assessoria de Comunicação Integrada

Saúde Naval visa maximizar a difusão de conteúdos pelo SSM, nos seus aspectos organizacionais e

técnicos, facilitando a compreensão pelos usuários, servidores e colaboradores, além de reforçar a

percepção do seu funcionamento como um sistema único. Para isso, conta com uma rede de

relacionamento institucional que auxilia na disseminação local das informações de saúde.
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Portanto,  é  necessário  que  a  informação  veiculada  seja  padronizada,  objetiva,  com

linguagem e formatos compreensíveis e disponíveis para todos. Ou seja, o usuário que for a qualquer

unidade de saúde do SSM deverá ter a percepção de que está sendo atendido com o mesmo padrão

de qualidade e seguindo todos os protocolos.

A unificação e padronização de todos os documentos utilizados pelo SSM de acesso aos

usuários, alinha o conceito de unidade e reforça a descentralização dos serviços a partir da sensação

unificada.

Este trabalho, a médio e longo prazo, tende a ter ajustes em função do uso de novas

tecnologias no âmbito da saúde.

1.3. ATRIBUIÇÕES
As principais  atribuições da Assessoria de Comunicação Integrada Saúde Naval  são,  de

acordo com as estratégias definidas pela Coordenação e Gestão da DSM:

a) planejar e executar campanhas de comunicação voltadas para todos os usuários do SSM;

b) ser o canal de comunicação com linguagem simples e de fácil entendimento com esse

público;

c) produzir conteúdo atraente, eficaz e coerente para engajar e informar os usuários;

d) ser  responsável,  ainda,  pelo  cuidado  e  gerência  da  marca  Saúde  Naval®,  que  é

registrada. Além de trabalhar ações que facilitem o SSM, sempre com o objetivo macro de manter a

unificação, a padronização e a melhora da performance.

1.4. PÚBLICO-ALVO
Todos os usuários e servidores do Sistema de Saúde da Marinha, a Família Naval.

1.5. ÂMBITO DE ATUAÇÃO
As informações de saúde são voltadas, principalmente para a prevenção de doenças,

promoção de saúde e atenção básica, incluindo as campanhas de comunicação e eventos do

Ministério da Saúde e da Organização Mundial de Saúde. Os profissionais de saúde da Marinha do
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Brasil referenciam e chancelam as campanhas, dando um caráter mais direcionado para o âmbito da

instituição.

As informações organizacionais também abrangem a disponibilidade de serviços em todos os

níveis de atuação do SSM, baixa complexidade (Serviço de Medicina Integral) e, também, os outros

níveis de atuação – média complexidade e alta complexidade, resultados de exames, desmarcação de

consultas e pesquisa de satisfação on-line.

Do ponto de vista de padronização dos documentos, a atuação é na execução e

disponibilização dos materiais gráficos e de comunicação necessários, chancelados pelo SSM – que

presta serviços de forma coordenada e integrada.

Dessa forma, as campanhas estratégicas divulgadas pela Assessoria de Comunicação

Integrada Saúde  Naval  devem  ser  divulgadas  em  todas  as  Organizações  Militares  da  Marinha,

buscando sinergia nas ações. A participação do responsável de cada OM é fundamental para que as

informações cheguem aos usuários, como veremos nos capítulos a seguir.
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CAPÍTULO 2
IDENTIDADE VISUAL DO SAÚDE NAVAL

2.1. A MARCA SAÚDE NAVAL

A marca Saúde Naval®, registrada junto ao Instituto Nacional de Propriedade Industrial (INPI),

é composta por duas mãos, uma que representa a Marinha e outra, a Família Naval, formando um

círculo, que explicita não só a continuidade e a interação entre a instituição e seus colaboradores,

mas também o compromisso de corresponsabilidade e cuidado das partes (Sistema de Saúde da

Marinha e seus usuários), além de incluir o conceito de humanização aos Serviços de Saúde. A frase

conceito reforça a ideia:

“Queremos o bem do nosso maior bem: Família Naval”.

É importante ressaltar que o relacionamento do produto ou serviço com sua respectiva marca

ou identidade visual  se dá pela afetiva lembrança do usuário.  Suas particularidades absorvem os

valores que ela deve transmitir e o apoio linguístico agregado. Trata-se de um capital emocional e,

assim como outras emoções, passível de julgamentos e rótulos. A preservação da marca é

fundamental para que haja um crescimento saudável da mesma. O cuidado com a imagem, portanto,

é crucial e necessita de um gerenciamento eficaz, continuo e progressivo para que esta se mantenha

sempre positivada. Este aspecto gerencial cabe não só à Assessoria de Comunicação Integrada Saúde

Naval, mas também a todos aqueles inseridos no planejamento e operacionalização do SSM.

2.2. MANUAL DE IDENTIDADE VISUAL

O Manual de Identidade do Saúde Naval, como pode ser visto no Anexo B, apresenta todos os

detalhes e toda a especificidade inerente à sua identidade visual para que a utilização obedeça às

características originais.

Como toda marca, a atualização da marca Saúde Naval® requer obediência aos parâmetros e

normas definidos em seu Manual, sendo vedado o uso por meio de cópias reprográficas,

apresentação em telas, formulários ou quaisquer outros meios de comunicação, que não os

estabelecidos ou aprovados pela Assessoria de Comunicação Integrada Saúde Naval. Qualquer dúvida

OSTENSIVO - 2- 1 - ORIGINAL
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sugere-se entrar em contato pelo e-mail saudenaval@marinha.mil.br ou pelo telefone (21) 2104-

6359.

CAPA DO MANUAL DE IDENTIDADE VISUAL (ANEXO B)

OSTENSIVO - 2- 2 - ORIGINAL
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CAPÍTULO 3
ORGANIZAÇÃO E DINÂMICA DO SAÚDE NAVAL

3.1. ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
A Assessoria de Comunicação Integrada Saúde Naval é subordinada diretamente ao Diretor

de Saúde da Marinha e tem a seguinte estrutura administrativa:
I – Área de Comunicação Integrada
II – Área Institucional
As  áreas  são  gerenciadas  por  um  Assessor  de  Comunicação  Integrada  e  um  Assessor

Institucional. Eles conduzem equipes multidisciplinares, que trabalham em busca da integração entre
o SSM e o usuário, por meio de uma comunicação otimizada, criativa e de fácil compreensão,
reforçando a percepção de um Sistema de Saúde único e eficiente. Essa estrutura administrativa
recebe  apoio  organizacional  fundamental  para  o  desenvolvimento  do  trabalho, formada pelos
Diretores das OM, pelos Coordenadores Internos e pelos Assessores de Comunicação Social das OM
– que serão mais bem definidos no Capítulo 4.

3.2. ATRIBUIÇÕES DA ASSESSORIA DE COMUNICAÇÃO
3.2.1. Assessoria de Comunicação Integrada Saúde Naval

a) a coordenação é realizada por um profissional de comunicação, em função da natureza técnica
do  trabalho,  e  por  um  Oficial,  com  atuação  no  âmbito  administrativo  e  institucional.  Cabe à
Assessoria:

I) cuidar e administrar o uso da marca Saúde Naval®,  registrada no Instituto Nacional  de
Propriedade  Intelectual  (INPI),  em  2019,  mantendo  sua  relevância  e  respeito  ao  Manual  de
Identidade Visual (anexo B);

II) manter  o  sítio e  o  aplicativo do Saúde  Naval®  atualizados,  com atenção  aos  assuntos
relacionados à prevenção de doenças, promoção e atenção básica em saúde. Além disso, manter o
usuário do SSM informado sobre os serviços e atividades das OM de Saúde;

III) desenvolver o Planejamento de Comunicação a partir das solicitações das OM após
estudo de viabilidade;

IV)buscar inovar constantemente, para que a comunicação desperte interesse e seja
relevante. Estas inovações passam por questões técnicas e de estudo de viabilidade;

V) facilitar a integração entre os usuários e o SSM. Alguns exemplos: resultado de exames,
pesquisa de satisfação, marcação/desmarcação de consultas e outras ações;
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VI) desenvolver campanhas de comunicação para a mídia on-line e off-line dentro do
planejamento mensal definido;

VII) disponibilizar o material de divulgação para as OM (Sistema de Compartilhamento
de Arquivos, no sítio do Saúde Naval®);

VIII) propor novos pontos de contato e novos formatos em comunicação;
IX) manter sempre atualizados os formulários padronizados de atendimento utilizados

pelas OM de Saúde; e
X) fazer ajustes de conteúdo e informações institucionais da Saúde divulgados pela MB.

3.2.2. Assessor de Comunicação Integrada
a) cabe ao Assessor de Comunicação Integrada:

I) gerenciar de forma constante e manter a marca Saúde Naval® relevante e coerente
com a proposta inicial;

II) administrar e supervisionar as atividades da equipe, tendo em vista a consecução dos
objetivos da Assessoria de Comunicação Integrada Saúde Naval;

III) remeter ao Diretor de Saúde da Marinha, nos prazos estipulados ou quando solicitado,
as informações de comunicação como relatórios de gestão e produtividade de comunicação;

IV) delegar funções sempre que julgar conveniente ao bom andamento das atividades da
área;

V) prospectar novos pontos de contato para exposição da comunicação;

VI) estabelecer relacionamento com as áreas institucionais a fim de manter a valorização e
a credibilidade do trabalho técnico e assertivo de comunicação;

VII) trabalhar em planejamentos regulares de comunicação que atendam ao objetivo de
informar a Família Naval sobre prevenção de doenças e promoção da saúde;

VIII) orientar tecnicamente o trabalho da equipe da área de comunicação a fim de buscar
sempre a melhor efetividade da comunicação;

IX) aprovar as ações de comunicação e autorizar o envio de material;

X) convocar  reuniões  com  áreas  de  atividades  que  impactam  o  desenvolvimento  das
atividades de comunicação;

XI) atentar-se ao potencial profissional da equipe a fim de otimizar a produtividade; e

XII) alinhar  o  trabalho  com  o  Assessor  institucional  a  fim  de  que  a  integração  da
comunicação se estabeleça e seja eficiente.

3.2.3. Planejador de Campanhas de Comunicação
a)cabe ao Planejador de Campanhas de Comunicação:

I)  realizar o planejamento das campanhas de saúde a partir de cronograma e
orientações elaborados pelo Assessor de Comunicação;

II) desenvolver Desk Research (pesquisa de dados secundários) para definição dos melhores
insights para cada campanha;

III) sugerir as melhores estratégias e abordagens para as campanhas a partir da realização de
brainstorm com a equipe de comunicação;
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IV) desenvolver planejamento de comunicação para solicitações de setores especiais; e
V) orientar o trabalho criativo da equipe de Redatores e Diretores de Arte para a montagem

das peças alinhadas à estratégia desenvolvida e aprovada pelo Assessor de Comunicação.

3.2.4. Diretor de Arte e Web Designer (Comunicação Visual)
a) cabe ao Diretor de Arte e Web Designer (Comunicação Visual):

I) receber as demandas pelo Assessor de Comunicação, com texto e call to action (frase de
chamada),  desenvolvidas pelo Planejamento de Campanha. Na sequência, é iniciada a pesquisa de
imagens, a todo momento, alinhadas com o tom da comunicação. As peças são desenvolvidas para
mídias on-line e off-line. Sempre em consonância com o conceito desenvolvido pelo planejamento de
campanha;

II) ter atenção às demandas pontuais, fora do cronograma, e aos novos formatos que estejam
repercutindo bem na comunicação em geral. A busca é por novas formas de impactar a mensagem;

III)  usar  a  tecnologia  para  aprimoramento criativo.  Um exemplo  é  o aplicativo do Saúde
Naval® e a Área de Compartilhamento de Arquivos do Saúde Naval;

IV)  elaborar as artes dos formulários, sinalização e todas as peças de comunicação
pertinentes ao escopo da Assessoria de Comunicação Integrada Saúde Naval;

V) desenvolver anúncios e peças para Bilhete de Pagamento e outras mídias;
VI) manter-se atualizado à área de atuação e às práticas do mercado de comunicação;
VII) gerenciar o uso da marca registrada e suas aplicações dentro do Manual de Identidade

Visual.  Neste segmento,  também é desenvolvida a comunicação visual  para ambiente web, site e
aplicativo;

VIII) desenvolver comunicação visual para ambiente web, site, aplicativos e todas as demais
plataformas digitais utilizadas;

IX) desenvolver pesquisa e inovação na área de Comunicação Visual;

X)  desenvolver novas propostas de materiais solicitados pelas OM, assim como artes
institucionais para eventos;

XI) produção gráfica – atendimento das demandas técnicas em relação às peças impressas
pela gráfica (ajustes de cores e formatos para otimização da produção);

XII)  elaborar artes para manutenção e atualização do site, vitrines, banners, imagens para
ilustrar  publicações,  botões  e  toda  e  qualquer  arte  que  venha  a  contribuir  para  estratégia de
comunicação on-line; e

XIII)  elaborar artes para divulgação de conteúdo como o BONO, PD, e-mail marketing,
vitrines– em nove formatos diferentes para distribuição nas OM –, mobile, redes sociais, newsletter, cartaz A3,
cartaz A4, folders, filipetas e banners, alinhadas à comunicação verbal desenvolvida e ao call to action  (frase
conceito).

3.2.5. Gestor da Informação
a) cabe ao Gestor da Informação:

I) produzir relatórios que apoiem a tomada de decisão e apontem as tendências no que
tange à maior assertividade. Os relatórios se referem ao cruzamento de dados de forma a gerar
informação;

II) responder as questões dos usuários e encaminhar as dúvidas/elogios para os setores



ORIGINAL- 3-4 -OSTENSIVO

DSM-0301OSTENSIVO
responsáveis; e

III) elaborar relatórios de produtividade, pesquisa de satisfação e tudo o que, a partir de
um número, possa ter valor informacional.

3.2.6.  Redator
a) cabe ao Redator:

I) criar frases de chamadas, conceitos (calls to action) para as vitrines e demais peças
que vão nortear e unificar as abordagens das campanhas;

II) desenvolver textos informativos, desde que não envolva orientação médica, para o site,
de acordo com a temática estabelecida pelo cronograma do planejamento de comunicação;

III)  revisar textos enviados pelos profissionais da saúde para publicação no sítio, assim
como as notas que são enviadas para publicação;

IV) atuar junto aos diretores de arte na criação de anúncios desenvolvidos para maior
efetividade da comunicação;

V) elaborar o conteúdo das newsletters;
VI) produção de texto para área de descrição das redes sociais da MB;
VII) elaboração de conteúdo para BONO, Plano do Dia e demais pontos de contato;

VIII)  desenvolvimento de textos técnicos e assertivos para todas as demandas de
comunicação; e

IX) criação de texto para envio de e-mail marketing.

3.2.7. Profissional de Tecnologia da Informação
a) cabe ao Profissional de Tecnologia da Informação:

I) desenvolver, manter e prover recursos de tecnologia da informação;
Manter site, aplicativo e sistemas atualizados, além de desenvolver recursos para

aprimoramento dos canais digitais;

II)  desenvolver novas soluções para comunicação com a Família Naval na área de
tecnologia;

III)Manipular e verificar os dados que são apresentados pelas Unidades de Saúde da
Marinha;

IV) desenvolver ações de integração e interatividade: resultado de exames, pesquisa de
satisfação, marcação/desmarcação de consultas;

V) administrar os usuários cadastrados no site;

VI) Importar e fazer a manutenção da galeria de imagens dos recém-nascidos no HNMD;

VII) administrar formulários de solicitações, inscrições e cadastros;

VIII) importar o material desenvolvido pela equipe de comunicação para a plataforma web;

IX) atender às solicitações de análises de tendências da Assessoria de Comunicação a fim
de viabilizar a gestão da informação;

X) elaborar relatórios regulares dentro do cronograma de planejamento de comunicação;
XI) manter os Guias Médico e Odontológico atualizados e completos, a partir das informações

enviadas pela área institucional; e
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XII) manter a acessibilidade ao conteúdo do site do Saúde Naval®.

3.2.8. Profissional de Marketing de Relacionamento
a) cabe ao Profissional de Marketing de Relacionamento:

I) articular com os profissionais de comunicação de outras OM para divulgação dos assuntos
desenvolvidos pela Assessoria de Comunicação Integrada Saúde Naval;

II) buscar parcerias e apoios para as atividades a serem desenvolvidas;

III) detectar projetos em potencial junto às OM;

IV)  desenvolver  planejamento  de  prospecção  de  relacionamento,  semestral,  com o  olhar
voltado a todos os pontos de contato na MB; e

V)  estimular o relacionamento com os Coordenadores Internos no que se refere à
comunicação do SN e com os profissionais responsáveis pela área de Comunicação Social das OM.

3.2.9. Coordenador Operacional
a) cabe ao Coordenador Operacional:

I) apoiar a Equipe de Comunicação na realização de eventos institucionais;
II) apoiar o Assessor de Comunicação Integrada no Planejamento do PAR, no que se refere

diretamente ao trabalho de comunicação;
III) apoiar o planejamento de férias e confecção das Comunicações Internas;
IV) realizar cadastro e alimentação do link de compartilhamento dos vídeos e formulários;
V) elaborar relatório dos materiais enviados para as OM; e
VI) fazer cópias de segurança de todo o material produzido pelo SN.

No âmbito da Área Institucional da Assessoria, são três áreas com suas atribuições específicas.

3.2.10. Assessor Institucional
a) cabe ao Assessor Institucional:

I) manter e aprimorar o relacionamento com as OM que têm atividades e que trabalham 
com materiais do SN ou que, em casos específicos, demandem comunicação na área da saúde;

II) filtrar as questões técnicas de saúde que sejam demandas no âmbito da comunicação, 
como a criação de formulários e demais peças que não estejam alinhadas à proposta do Saúde 
Naval®;

III) convocar reuniões com áreas de atividades que impactam o desenvolvimento 
das atividades de comunicação;

IV) apoiar a Assessoria de Comunicação nas demandas institucionais que venham a ser
relevantes em atividades específicas;
V) manter o espaço de trabalho equipado e em condições técnicas para o perfeito
desenvolvimento das atividades; e
VI) manter atualizadas as informações da área da saúde para as plataformas de
veiculação do Saúde Naval.

3.2.11. Coordenador Operacional da área institucional 
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a) cabe ao Coordenador Operacional:

I) apoiar o trabalho do assessor institucional e viabilizar as questões técnicas;

II) apoiar o planejamento de férias e confecção das Comunicações Internas em função da
especificidade do objeto de trabalho;

III) fazer levantamento de preços e executar os procedimentos necessários para compras e
aquisições; e

IV) fazer a interlocução da área de comunicação em relação às questões do dia a dia operacional
de trabalho e nas relações de produtividade individual.

3.2.12. Assistente Operacional da área institucional
a) cabe ao Assistente Operacional da área institucional:

I)apoiar o Coordenador Operacional nas demandas burocráticas necessárias à execução dos
trabalhos;

3.3. DINÂMICA DE TRABALHO DO SAÚDE NAVAL
Como a pauta é definida no trabalho de Comunicação? A dinâmica do trabalho da

Assessoria de Comunicação Integrada Saúde Naval começa com uma reunião de pauta com toda a
equipe para a definição dos temas do mês, tendo como referência o calendário do Ministério da
Saúde, os assuntos de saúde que estejam na mídia e que necessitem de repercussão e divulgação
junto à Família Naval.

Além disso, são elaboradas, sob demanda específica, campanhas de comunicação
solicitadas pelas Organizações Militares.

a) pauta mensal- A pauta é discutida com a equipe e é utilizada a estratégia de comunicação
conhecida como brainstorming – tempestade cerebral – para captar tendências, assuntos que estejam na
mídia, além de temas emergenciais que surjam e a comunicação necessite ser imediata, de forma que a
abordagem gere alcance e engajamento.

Definidos os temas ou microtemas, é realizada uma pesquisa sobre as abordagens (sempre
buscando informações novas, principalmente que ainda não tenham sido trabalhadas pelo Saúde
Naval®).

b) definição de formatos: Peças Gráficas e Audiovisuais- Nesse momento, é definida a estratégia
(approach) da campanha: Textos; Podcasts; Vídeos; Eventos Institucionais ou outros. O objetivo primário
deve ser a ideia central da campanha. Todas as peças devem manter a unificação do tema para que se
tenha efetividade.

c) formas de veiculação:  As  peças  são  pensadas  e  executadas  para  cada  veículo  estratégico
abaixo, seguindo, como dito anteriormente, a unidade temática, conforme será abordado no capítulo
sobre os pontos de contato.

O trabalho, após realizado o planejamento acima, é desenvolvido por uma dupla de criação
(Redator e Diretor de Arte). Esses profissionais trabalham em sistema de rodízio que acontece mês a
mês. Esta estratégia visa aumentar a criatividade da equipe, bem como estimular o desenvolvimento
e o relacionamento interpessoal.

d) o  conteúdo:  Os conteúdos são autorais dos profissionais de Saúde da MB ou da equipe de
comunicação.

e) mote (Call to Action): Conceito da campanha de comunicação
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Nesta  etapa,  a  dupla  de  criação  (Redator  e  Diretor  de  Arte)  propõe  o  call  to  action  da

campanha após debates com o Redator Sênior, atualmente, bolsista de pós-graduação da
Universidade Federal Fluminense (UFF). O objetivo é estimular o desenvolvimento de calls fortes e
assertivos, estratégia fundamental na comunicação de maneira geral.

O redator responsável pesquisa com os profissionais de saúde da Marinha para desenvolver o
conteúdo e, depois,  subsidiar a elaboração do roteiro, edição e produção de conteúdo. Então,  a
dupla  de  criação,  com  subsídios  de  dados  e  informações,  define  e/ou  edita  o material  de
comunicação  textual  e  a  comunicação  visual  para  cada  ponto  de  contato  (Bono, Plano  do  Dia,
Mobile,  E-mail  Marketing,  Portal  da  MB).  A  campanha  é  pensada  e  executada levando-se em
consideração a especificidade de cada plataforma.

Depois de pronto, nesta primeira fase, o material é enviado para aprovação do Assessor de
Comunicação Integrada.

f) revisão:Todo o material desenvolvido pela equipe deve ser verificado por outra dupla. É realizada
análise ortográfica e revisão das informações (link, datas, nomes, adequação da linguagem, etc) de  todas as
campanhas da pauta mensal produzida.

g) aprovação da campanha: Após a aprovação da Assessoria de Comunicação Integrada do
Saúde Naval, as campanhas são enviadas para todas as OM que têm relacionamento institucional com
o  Saúde Naval®  (Coordenador  Interno  e  Assessor  de  Comunicação  Social)  para  a  veiculação  nas
diferentes plataformas.

h) acompanhamento das campanhas, métricas e resultados.
O trabalho continua após a veiculação da campanha, com a análise de feedback, mensuração de

resultados e follow-up com os Coordenadores Internos e Assessores de Comunicação das  OM para
avaliação e subsídios para as próximas ações. São realizados relatórios das campanhas para avaliação de
desempenho e estudo de tendências.



ORIGINAL- 3-8 -OSTENSIVO

DSM-0301OSTENSIVO

INTENCIONALMENTE EM BRANCO
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CAPÍTULO 4

ESTRUTURA DO RELACIONAMENTO INSTITUCIONAL

4.1. ESTRUTURA INSTITUCIONAL
A estrutura organizacional institucional da Assessoria de Comunicação Integrada Saúde Naval é

assim compreendida:

a) órgão de Direção Setorial;

b) órgão de Direção Especializada;

c) assessoria de Comunicação Integrada Saúde Naval;

d) gestores/diretores das Organizações Militares;

e) coordenadores Internos do Saúde Naval nas Organizações Militares; e

f) assessores de Comunicação das Organizações Militares.

4.1.1  Órgão de Direção Setorial
Cabe à Diretoria-Geral do Pessoal da Marinha (DGPM) orientar e controlar as atividades  do

Saúde Naval®,  em consonância com as Políticas e Diretrizes do Comandante da Marinha, com o

Manual de Comunicação Social da Marinha (EMA-860) e Plano de Direção Setorial (PDS-2040).

4.1.2 Órgão de Direção Especializada
Cabe à Diretoria de Saúde da Marinha (DSM) manter vigente e propor diretrizes pautadas na

Política Assistencial  do Sistema de Saúde da Marinha (PASSM) a serem divulgadas pelas ações e

campanhas da Assessoria de Comunicação Integrada Saúde Naval.

4.1.3  Assessoria de Comunicação Integrada Saúde Naval
Cabe à Assessoria de Comunicação Integrada Saúde Naval contribuir com a DSM e assessorar

o Diretor de Saúde no âmbito da comunicação estratégica direcionada para os usuários do Sistema

de Saúde da Marinha.

4.1.4   Gestores/Diretores das Organizações Militares
No âmbito das OM, o Diretor da Unidade é o gestor responsável por controlar e definir as

principais ações de comunicação, levando em consideração os usuários do SSM, os profissionais

de saúde, a localização e as especificidades das OM. É o Gestor quem direciona os Coordenadores

Internos  do  Saúde  Naval®,  dando  as  diretrizes  e  estratégias que devem ser seguidas pelas

unidades de acordo com as normas desta publicação.
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Desta forma, cabe aos Gestores:

a) definir as estratégias de comunicação mais adequadas para a OM baseadas no que for

estabelecido pelo Saúde Naval;

b) supervisionar e avaliar as ações de comunicação do Coordenador Interno;

c) realizar reuniões com o Coordenador Interno para definir as prioridades;

d) propor à DSM ações estratégias a serem avaliadas em planejamentos que abarquem

táticas para o SSM como um todo; e

e) encaminhar, ao final de cada ano, um relatório com a análise das ações internas de

comunicação e seu impacto para a dinâmica do trabalho, da gestão e dos usuários.

4.1.5– Coordenadores Internos do Saúde Naval nas Organizações Militares
O coordenador interno de cada OM deverá ser indicado por Ordem de Serviço (OS), com

distribuição para a DSM que, por sua vez, emitirá Portaria com os Coordenadores Internos de

todas  as  OM  participantes  da  dinâmica  do  Saúde  Naval.  A  OM  do  militar  designado deverá

encaminhar mensagens para a DSM, com os dados do militar, Oficial ou Praça, que assumiu a

função: posto/graduação; nome completo, NIP, e-mail e contatos telefônicos.

É importante que o militar indicado tenha competência para a função, primordial para a

disseminação das informações estratégicas. Da mesma forma, é necessária a indicação do militar

para  substituição em período  de  férias  e  outros  afastamentos,  via  zimbra.  Como a função  é

estratégica  para  o  desenvolvimento  da  comunicação,  é  recomendado  que  não aconteçam

mudanças  com frequência.  Mas quando for  necessário,  que a  passagem de serviço seja feita

detalhadamente a fim de transmitir o conhecimento já adquirido.

Cabe ao Coordenador Interno:

a) representar o Saúde Naval nas OM;
b) apresentar as ações do Saúde Naval à tripulação e orientar os profissionais de saúde  recém-

embarcados na OM a:

I) observar  a  correta  utilização  dos  formulários  padronizados  de  saúde  e  os

materiais de comunicação do Saúde Naval;

II) incentivar os usuários e profissionais do SSM a conhecerem e acessarem o site

do Saúde Naval;

III) dar ampla divulgação e apoio para que os profissionais tenham conhecimento

do material disponibilizado no Sistema de Compartilhamento de Arquivos.

IV) conscientizar quanto ao uso correto da marca Saúde Naval®, que é registrada
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e tem como referência seu Manual de Identidade.

c) atualizar o Plano do Dia, a Vitrine (slide show) do site e intranet da OM, enviar

comunicação mobile (whatsapp) para a tripulação da OM;

d) incentivar os setores ao uso de material impresso do SN nos banners em lona

e por meio da distribuição de folders, buscando divulgação dos Programas de Saúde e

outras campanhas de comunicação aos usuários do SSM;

e) fiscalizar junto aos setores a correta utilização dos formulários padronizados

de saúde e materiais de comunicação do Saúde Naval®;

f) encaminhar  para saudenaval@marinha.mil.br todo  e  qualquer  material

impresso ou digital, cuja criação ou correção seja pertinente, por meio do formulário

“Solicitação de Peças Gráficas e/ou Formulários” devidamente preenchido;

g) centralizar as demandas dos setores da OM e verificar a necessidade de levar

o assunto ao Saúde Naval®, após prévia avaliação quanto à ação (macro e ampla). Se é

importante para todas as unidades de saúde e se vai impactar os usuários do SSM;

h) utilizar  as  televisões  das  salas  de  espera  para  apresentar  os  vídeos  de

divulgação do SN;

i) padronizar as placas de sinalização das OM de saúde, conforme orientado

pela Assessoria de Comunicação Integrada SN;

j) orientar a tripulação quanto ao uso da identidade visual do SN, obedecendo às

normas descritas nesta publicação;

k) encaminhar, para divulgação no site do SN, noticias de interesse aos

usuários, tais como campanhas de vacinação, eventos, etc;

l) encaminhar mensalmente, para divulgação no site do SN, as palestras, oficinas e
cursos destinados aos usuários. O encaminhamento deve ser para o e-mail

saudenaval@marinha.mil.br;

m) informar à  Assessoria de Comunicação Integrada SN os casos de mudanças  na

rotina  da OM (alteração nos horários de exames, mudança nos telefones de contato,

manutenção de equipamentos e desativação de algum serviço), para que o conteúdo no site

seja divulgado de maneira correta aos usuários;

n) cadastrar-se no Sistema de Compartilhamento de Arquivos, no site do Saúde Naval,

para ter acesso às placas de sinalização e aos formulários padronizados de saúde. Os demais

materiais como vídeo e impressos não precisam de cadastro para acesso;
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o) receber  os  materiais  de  comunicação  enviados  por  e-mail  e  realizar  a  correta

divulgação interna. Os materiais seguem nos formatos específicos para divulgação em Plano do

Dia, Vitrine (slideshow), para site, intranet e mobile (via whatsapp), que deverá ser compartilhado

nos grupos de bordo e outros que julguem pertinentes.

4.1.6– Assessor de Comunicação das Organizações Militares
Assim como o Coordenador Interno, o Assessor de ComSoc da OM é o representante do

Saúde Naval e responsável por disseminar as campanhas e os conteúdos criados pela Assessoria

de Comunicação  Integrada  SN,  garantindo  assim  que  o  público  interno  da  OM  fique  bem-

informado quanto  aos  assuntos  de  saúde.  Nas  OM  em  que  não  há  Coordenador  Interno,  é

responsabilidade do Assessor de Comunicação Social divulgar e manter atualizadas as campanhas

de promoção da saúde produzidas pelo Saúde Naval®.

Desta forma, cabe ao Assessor de ComSoc da OM:

a) manter-se atualizado com as ações de comunicação de saúde;

b) cadastrar-se no Sistema de Compartilhamento de Arquivos, no site do Saúde Naval®,

para ter acesso aos materiais de comunicação produzidos pelo Saúde Naval;

c) enviar e-mail para saudenaval@marinha.mil.br solicitando o cadastro para receber as

artes do Plano do Dia, Vitrine do site e da intranet indicando o formato adequado (dimensões) –

considerando os nove formatos produzidos pela Assessoria de Comunicação Integrada SN, além de

celular para receber o mobile (comunicação via whatsapp) e disseminar nos grupos das OM;

d) dar conhecimento  ao Gestor dos relatórios periódicos enviados pela Assessoria de

Comunicação Integrada SN;

e) propor ações com o objetivo de ampliar e aprimorar as estratégias de comunicação do

SN;

f) encaminhar  e-mail  para  saudenaval@marinha.mil.br comunicando,  se  necessário,  a

passagem de função para outro militar, mantendo o cadastro sempre atualizado; e

g) como representante do Saúde Naval na OM, é o Assessor de ComSoc o responsável por

encaminhar internamente aos setores as artes de PD e Vitrine.
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CAPÍTULO 5

ESTRATÉGIA DE PONTOS DE CONTATO PARA DIVULGAÇÃO

5.1. PROPÓSITO
Este capítulo abordará as estratégias dos principais pontos de contato utilizados pela

Assessoria de Comunicação Integrada Saúde Naval para divulgar os serviços e as campanhas de

saúde.

Atualmente,  em virtude  dos  avanços  tecnológicos  afetos  à  área  de comunicação,  é

preciso estabelecer novos pontos de conexão que tornem a divulgação das informações mais

rápida até o público-alvo. Além disso, as linhas de comunicação estão cada vez mais diluídas e

novas mídias têm surgido, gerando oportunidade para atingir os públicos de forma eficaz.

A Marinha do Brasil disponibiliza diversos canais de comunicação com o público-alvo,

também chamado de  target, que são os militares da ativa, veteranos, servidores civis e seus

dependentes, atingindo assim toda a Família Naval. Levando isso em consideração, os

conteúdos  feitos  pela  Assessoria  de  Comunicação  Integrada  Saúde  Naval  são  elaborados  e

disponibilizados nas plataformas da MB para o Sistema de Comunicação Social  da Marinha,

capazes de promover uma comunicação assertiva, direta e clara.

Por isso, é importante que se tenha em mente que o que é feito hoje deve ser

constantemente aprimorado e otimizado, afinal, o dinamismo do trabalho é característica

essencial na área de comunicação.

É nesse modelo que o Saúde Naval® tem desenvolvido suas ações e estratégias, sempre

baseadas em um Plano de Comunicação específico, técnico, que leva em consideração o Plano

de Comunicação Social da Marinha, que seja integrado, uno e convergente com os propósitos

da MB, utilizando diversos canais e estratégias de alto alcance e outras, de maior engajamento,

como:
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a) Pontos de Contato de Alto Alcance e Engajamento

I) BONO;
II) PD;
III) Vitrines;
IV) E-mail marketing;
V) Mobile;
VI) Telegram;
VII) Portal da MB;
VIII) Painel de LED no 1DN, Arsenal, entre outros;
IX) Bilhete Pagamento;
X) Revistas de OM e de setores;
XI) Eventos estratégicos;
XII) Newsletter mensal; e
XIII) Outros.

5.1.1. Boletim de Ordens e Notícias (BONO)
Textos simples e objetivos acompanhados de imagem que identifique sua origem. Esta

plataforma apresenta temas relevantes sobre a promoção da saúde e serviços oferecidos pelo

SSM. O BONO é de grande alcance. Divulgar notas neste canal tem o objetivo de alavancar o

tráfego das plataformas on-line – o próprio site do Saúde Naval®.

As notas em BONO são elaboradas pela Assessoria de Comunicação Integrada Saúde

Naval  e são enviadas  com 48 horas  de antecedência de sua veiculação ao Assessor (a)  de

Comunicação, depois, para a aprovação do Diretor de Saúde da Marinha e, posteriormente,

encaminhadas ao DGPM, para publicação.

O BONO é um ponto de contato considerado estratégico para a comunicação com o

público interno, com alto índice de leitura em todos os níveis hierárquicos

.

IMAGEM DE BONO
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5.1.2. Plano do Dia (PD)
Ponto de contato voltado para o público interno das OM, as notas em Plano do Dia são

utilizadas como mídia de apoio – complementar ao BONO, com informações enxutas, textos

objetivos e informativos, com arte específica para dar destaque ao conteúdo desta plataforma.

O objetivo é aumentar a vida útil da comunicação dando continuidade à frequência de leitura.

As artes para o Plano do Dia são enviadas com antecedência pelo Saúde Naval  aos

Coordenadores Internos e aos Assessores de Comunicação Social cadastrados, com

periodicidade que varia de acordo com a pauta estabelecida no cronograma de cada mês.

O responsável pelo recebimento e veiculação dessas notas nas OM deve fazer o

encaminhamento ao setor responsável  pela publicação em PD. O responsável  da OM deve

avaliar o período adequado das informações permanecerem neste ponto de contato,  de

acordo com o interesse da tripulação da OM. Sugere-se que a nota seja inserida e retirada do

conteúdo do PD no decorrer da semana.

As OM interessadas em receber periodicamente as artes para Plano do Dia deverão

encaminhar e-mail para saudenaval@marinha.mil.br para solicitar o cadastramento junto à

Assessoria de Comunicação Integrada Saúde Naval. Ressalta-se que o responsável pelo

recebimento das notas deve ser o Coordenador Interno do Saúde Naval na OM ou,caso não

tenha, o Assessor de Comunicação da OM.

IMAGEM DO PLANO DO DIA

5.1.3.Vitrines (SLIDE SHOW)
Peça de destaque a ser utilizada no site ou intranet da OM, este ponto de contato é

responsável por despertar o interesse das tripulações das OM para a campanha. Também pode
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ser chamada de banner eletrônico ou slideshow na MB. São disponibilizados nove formatos de

Vitrine, que foram definidos após reunião com representantes dos Departamentos de Informática

de diversas OM.

Após o Coordenador Interno ou o Assessor de ComSoc manifestar interesse em

receber as  artes,  o  Saúde  Naval®  encaminha e-mail  de  orientação com os  formatos

disponíveis. Depois,  o  representante  da  OM deve  verificar  com o Departamento  de

Informática da sua OM qual dos formatos melhor se adapta ao site (intranet e internet,

se for o caso). Os formatos definidos foram os seguintes:

a) Alfa – 750 x 300;

b) Bravo – 580 x 400;

c) Charlie – 400 x 300;

d) Delta – 1000 x 345;

e) Echo – 1440 x 280;

f) CCSM – 700 x 280;

g) DGPM – 740 x 390;

h) MB – 700 x 300; e 

i) APP – 920 x 460.

Atualizado de acordo com as campanhas mais recentes, este ponto de contato não deverá

ser reproduzido para outros canais, como o Plano do Dia e outras plataformas. As imagens e os

textos  são pensados  especificamente para  cada canal,  normalmente com a frase  conceito da

campanha  (call  to  action),  para  despertar  a  atenção  do público-alvo.  É diferente  do  PD,  por

exemplo, que tem texto com informações importantes sobre a campanha em questão.

O  Coordenador  Interno  ou  Assessor  de  ComSoc,  cadastrado  para  receber  as  vitrines,

precisa  avaliar  internamente  o  tempo adequado  para  a  permanência  no  site  ou  intranet, de

acordo com o público interno da OM. A principal referência, neste caso, é o próprio site do Saúde

Naval®.

5.1.4.E-Mail Marketing

É a utilização do e-mail  em campanhas de marketing digital  com o objetivo de criar  e

manter o relacionamento com os usuários do SSM. Veiculado como imagem com as principais

informações da campanha de comunicação, possui alto alcance, tendo em vista que são utilizadas

as listas de contatos da DSM e do CCSM. É usado nas campanhas estrategicamente, quando o
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assunto for relevante e, também, não deve ser replicado para outros pontos de contato, já que é

elaborado em formato específico para divulgação por e-mail. Neste caso, os representantes das

OM poderão encaminhar internamente o e-mail marketing para os e-mails da tripulação.

IMAGEM DE E-MAIL MARKETING

5.1.5. Mobile
O ponto de contato chamado mobile é veiculado via whatsapp para os usuários

cadastrados  na  lista  de  contatos  do  Saúde  Naval®  –  após  prévia  autorização  do  usuário.

Diferentemente das plataformas anteriores, o mobile alcança também o público externo e não

somente os usuários do SSM. Enviado com imagem de impacto e chamadas curtas, com link

para a página do Saúde Naval®.

É veiculado com periodicidade variável, de acordo com assuntos que tenham aderência
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ao público-alvo. É um ponto de contato complementar para chamar a atenção para o conteúdo

completo da campanha.

IMAGEM DE MOBILE

5.1.6. Telegram da Marinha
Ponto de contato mais recente criado pelo CCSM para o público interno, o Telegram "Nosso

Barco. Nossa Alma” é utilizado nos mesmos moldes do Mobile pelo Saúde Naval. O objetivo é

atingir o público que não acessa com periodicidade o BONO e o PD.

5.1.7. Portal da Marinha (INTRANET)
Além do BONO, o Portal da MB na intranet é um dos principais pontos de contato com seu

público  interno.  Ele  é  a  porta  de  entrada  para  as  páginas  da  OM  e  o  Saúde  Naval  envia

assertivamente matérias específicas, principalmente dos serviços de saúde do SSM.

A Assessoria de Comunicação Integrada Saúde Naval envia as informações, após aprovação

do Diretor de Saúde da Marinha, para ser publicada no Portal pelo CCSM.
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IMAGEM DA ABA DO SAÚDE NAVAL NO PORTAL DA MARINHA

5.1.8. Painel de Led
Mídia de grande visibilidade para quem circula no Complexo do 1º Distrito Naval, no Arsenal da

Marinha, entre outros lugares. É utilizada com objetivo de gerar impacto aos que passam pelos locais

em que os painéis estão instalados. São criadas artes específicas para este ponto de contato e enviadas

para  os  representantes  das  OM,  responsáveis  por atualizarem  as  campanhas.  A  divulgação  das

informações de saúde varia e é realizada quando se avalia a importância de amplo conhecimento do

assunto para os que circulam na região.

IMAGEM DO PAINEL DE LED NO 1ºDN
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5.1.9. Newsletter Mensal
Também  chamada  de  boletim  informativo,  a  Newsletter  é  uma  publicação  periódica  do Saúde

Naval®, encaminhada para o e-mail do usuário no último dia de cada mês. Diferentemente do e-mail

marketing, tem o objetivo de informar sobre os principais assuntos trabalhados no site nos últimos

30 dias. Para o seu recebimento, é necessário cadastramento voluntário na página do Saúde Naval®.

IMAGEM DA NEWSLETTER

b) Formatos Estratégicos de Comunicação
I) Vídeo;
II) Texto informativo;
III) Podcast;
IV) Noticia;
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V) Cartazes A3, A4 e A5
VI) Filipeta;
VII) Entrevistas e Depoimentos;
VIII) Infográficos;
IX) Pop-up;
X) Banner digital;
XI) Webstories;
XII) Saúde Naval em Pauta;
XIII) Filipeta e Folder;
XIV) Banners impressos;
XV) Outros.

5.2. FORMATOS ESTRATÉGICOS
5.2.1. Vídeo

Consiste na veiculação de vídeos curtos, com imagens de impacto e texto conciso

voltado à promoção e prevenção da saúde. Os vídeos são editados, de acordo com a estratégia

pensada para determinada campanha de comunicação, e disponibilizados inicialmente no site

do Saúde Naval durante o período da campanha. Os Coordenadores Internos e Assessores de

ComSoc podem fazer o download ao acessar o Sistema de Compartilhamento de Arquivos do

Saúde Naval®.

Cabe ao representante da OM renovar o material de exibição com frequência, não

devendo haver  repetição  por  período  superior  a  um  mês.  É  importante  ficar  atento  à

otimização constante da comunicação.

VÍDEO
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5.2.2. Texto Informativo
O Conselho Editorial ou o Profissional de Saúde envia um texto, normalmente em uma

lauda, para ser usado na campanha definida após as etapas descritas na dinâmica do trabalho.

Depois do envio do conteúdo técnico do profissional de saúde, os redatores revisam e adaptam

para uma linguagem objetiva, simples, direta e coloquial, de fácil entendimento aos usuários. O

Texto Informativo pode ser usado para subsidiar outro formato estratégico.

5.2.3. PODCAST
Um dos formatos de maior aderência atualmente, o Momento Saúde Naval é um formato

de  engajamento  muito  utilizado  nas  campanhas  de  comunicação.  A  partir  da  estratégia

traçada, um profissional de saúde é escolhido para gravar o podcast sobre o tema definido na

pauta mensal. São desenvolvidos a partir de assuntos e conteúdos que geram impacto.  Estão

disponíveis no site do Saúde Naval®, na aba “Podcast”, no link

www.saudenaval.mar.mil.br/momento-saude-naval ou nas  principais  plataformas  digitais de

áudio.

PODCAST
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5.2.4. Notícias
As  OM  podem  mandar  para  o  Saúde  Naval®  as  noticias  mais  recentes  das  ações

realizadas pela OM no âmbito da saúde. Além do texto em formato jornalístico, objetivo e

direto, é necessário enviar fotos de qualidade adequada. As OM também podem encaminhar

suas agendas de palestras e eventos internos para divulgação no site.

5.2.5. Cartazes A3, A4 E A5
São  materiais  de  comunicação  off-line,  de  assuntos  pontuais  que  tenham  gerado

interesse e devem ser prolongados no seu efeito, ou seja, precisem de continuidade na

exposição do conteúdo.

CARTAZ
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5.2.6. Filipeta e Folder
Materiais a serem produzidos em gráfica e demandam uma avaliação técnica do

custo/benefício da informação a fim de não gerar desperdício e otimizar a informação.

FOLDER



DSM-0301

ORIGINAL- 5-13 -

OSTENSIVO

OSTENSIVO

FILIPETA

5.2.7. Entrevistas e Depoimentos
Objetivo de gerar credibilidade e identificação, potencializando o conteúdo.

5.2.8. Infográficos
Um formato que tem como objetivo construir o conhecimento e a informação em escala,

permitindo maior detalhamento.
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5.2.9. POP-UP
Janela  que  se  abre  automaticante  no  navegador  da  internet  quando  se  acessa  uma

página na web ou algum link  de redirecionamento. Normalmente, apresenta informações de

destaque do site com a finalidade de chamar mais atenção.

5.2.10. Banner Digital
São peças publicitárias criadas para sites e portais na internet. Podem ser estáticas,

animadas,  interativas.  Os  banners  animados  e/ou  interativos  são  os  que  chamam  mais  a

atenção e consequentemente trazem mais resultados.

5.2.11. Webstories
O formato de engajamento Webstories é uma nova estratégia adotada pelo Saúde Naval®

para atrair os usuários. São narrativas curtas, objetivas e diretas em vídeo de curta duração em

formato de reels/stories do Instagram. Esse formato gera engajamento principalmente entre os

mais jovens, que estão mais acostumados a acompanhar informações mais enxutas das Mídias

Sociais.

WEBSTORIES
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5.2.12. Saúde Naval em Pauta
O Saúde Naval em Pauta também é um formato usado mais recentemente pelo Saúde

Naval para dar mais profundidade, decupando o tema de grande interesse do público,

com possibilidade de ser veiculado em formato on-line e off-line. É em formato A4 e pode

ser impresso pelo responsável do Saúde Naval® na OM, para ser divulgado nos setores ou

em mural.

IMAGEM DO SAÚDE NAVAL EM PAUTA
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5.2.13. Banner Impresso
É um material promocional que precisa ser chamativo e transmitir a mensagem desejada.

Utilizado principalmente para apresentações em eventos e para a divulgação de

estabelecimentos comerciais.

5.3. SISTEMA DE COMPARTILHAMENTO DE ARQUIVOS
O  Sistema  de  Compartilhamento  de  Arquivos,  criado  pela  Assessoria  de  Comunicação

Integrada Saúde Naval, é um facilitador para os elementos responsáveis pelo Saúde Naval® na

OM (Coordenador Interno e Assessor de Comunicação). Ao acessar o site do Saúde Naval®, na

aba “Material de Comunicação”, o representante será direcionado para o Sistema e nele,

conseguirá os materiais de comunicação produzidos pelo Saúde Naval®.

5.3.1. Placas de sinalização
São destinadas  principalmente para  as  OM de saúde ou  para  as  que executem algum

serviço  na  área  da  saúde.  Essas  Organizações  Militares  poderão  acessar  toda  sinalização

padronizada já  criada pelo Saúde Naval®.  Até hoje são mais de 800 placas  que deverão ser

sempre a referência para o planejamento de sinalização da OM.

É importante ratificar que o Coordenador Interno ou o Assessor de ComSoc centraliza as

demandas dos outros setores de sua OM e envia para a Assessoria de Comunicação Integrada

Saúde Naval o planejamento já consolidado. Com esta padronização das placas de sinalização, o

usuário terá a percepção de um Sistema de Saúde único. Mais detalhes no Anexo D.

5.3.2. Os Formulários padronizados no Sistema
Os formulários padronizados deverão ser impressos em fotocopiadoras/impressoras,

exceto os especificados como “impressão em gráfica”. Não é permitido fazer cópias

reprográficas nos formulários de gráfica e nem alterações em nenhum dos formulários. Eles são

codificados e o Saúde Naval® é uma marca registrada, não podendo ser alterada.

Os formulários devem ser produzidos apenas no formato original. Não devem ser utilizados

para outra forma de veiculação.

É importante reforçar que o Saúde Naval® apenas padronizou os formulários a partir da

decisão de conteúdo, chancelado por um Grupo-Tarefa da Saúde. Qualquer alteração deve ser

feita  a  partir  de  decisão  do  setor  com  a  aprovação  de  todos.  Os  formulários  unificados  e

padronizados atendem às necessidades do SSM.
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5.3.3. Materiais de comunicação
Para baixar vídeos e demais materiais de comunicação do Saúde Naval® (cartazes, artes

para banner, folder, filipeta, etc) não é preciso login e senha, mas é necessário ficar atento

sempre  às  orientações  para  utilizar,  de  forma  correta,  o  material.  As  artes  devem  ser

produzidas apenas no formato original. Não devem ser usadas para outra forma de veiculação,

tendo em vista que cada material é pensado de forma única para divulgação.  Não é permitido

alterar as peças criadas pelo Saúde Naval®. Já para baixar artes para placas de sinalização e

formulários padronizados de atendimento é preciso cadastro.

Sistema de Compartilhamento

No Sistema de Compartilhamento de Arquivos do Saúde Naval, estão disponíveis diversos materiais:

a) formulários - Atualmente, em 2023, são 107 formulários disponibilizados para reprodução

e 6 a serem produzidos em gráfica, sempre levando em consideração a economicidade.

SISTEMA DE COMPARTILHAMENTO DE ARQUIVOS COM OS FORMULÁRIOS
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b)  sinalização -  As placas de sinalização reforçam a importância da padronização das

Organizações Militares na área da saúde. O Saúde Naval® disponibiliza atualmente mais de 700

artes  finalizadas,  que  estão  divididas  em:  Placas  de  Aviso,  Placas  de  Setores,  Placas

Direcionais/Históricas e SMI/NAIM. Além dessas, existem as criadas especificamente paraa OM

em função da sua arquitetura e estruturação. A padronização da sinalização objetiva facilitar o trânsito

e a orientação das pessoas, o reconhecimento dos ícones na unidade que o usuário ou o profissional

estiver  e,  muito  importante,  reforça  a  percepção  unificada que, a médio/longo prazo, impacta a

descentralização.

SISTEMA DE COMPARTILHAMENTO DE ARQUIVOS COM A SINALIZAÇÃO

c) materiais de comunicação  -  Além  dos  vídeos  editados  pelo  Saúde  Naval®,

todos podem ter acesso ao Sistema de Compartilhamento de Arquivos e baixar os Cartazes em

formato A3, A4, A5, artes para banner em lona, folder, filipeta e os demais materiais que deverão

ser impressos em gráfica. Especificamente o A4 não precisa ser impresso em gráfica, desde que

respeite as orientações de impressão disponibilizadas.
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SISTEMA DE COMPARTILHAMENTO DE ARQUIVOS

Observações importantes para as OM que utilizam os formulários:

I) baixar os arquivos digitais;

II) controlar o estoque – decisão baseada no quantitativo dos formulários a serem

impressos no volume a fim de reduzir os custos;

III)  ter cuidado com a padronização e respeitar as orientações que estão na área de

compartilhamento; e

IV) não alterar os formulários. Foram elaborados pelo Grupo-Tarefa da Saúde e

chancelados pelos Chefes de Clínicas.

Eventuais solicitações de alterações devem ser enviadas para a DSM que seguirá o

protocolo explicado acima. Os formulários unificados e padronizados devem ser vistos a partir

do SSM como um todo.

5.4. REGRAS DE ACESSO DO SISTEMA DE COMPARTILHAMENTO
O Coordenador Interno ou o Assessor de Comunicação deve ser designado pela Direção

da sua OM e será responsável por acessar o Sistema e fazer o download do material para uso

em sua Organização Militar. Ressalta-se que não é permitido o compartilhamento das

informações de cadastro com outros militares. A responsabilidade é do militar que solicitou o

cadastro, principalmente em função da natureza dos materiais disponibilizados, sobretudo dos

formulários e placas de sinalização.
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Em caso de dúvidas, deve ser enviado um e-mail para saudenaval@marinha.mil.br com

o assunto "Acesso ao compartilhamento de arquivos", informando seu nome completo e nome

de  guerra,  NIP,  OM  e  que  tipo  de  material  deseja  baixar.  É  importante,  também,  o

representante da OM indicar qual perfil mais adequado para acessar o Sistema e ter disponível,

formulários e sinalização. Cada um deles tem sua especificidade.

5.4.1 DESCRIÇÃO DOS PERFIS PARA ACESSAR O SISTEMA
a) acesso ao público geral: Todo e qualquer usuário sem login e senha;

b) formulário: profissional designado pela direção da OM; e

c) sinalização: Coordenador interno ou ComSoc.
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CAPÍTULO 6
ORIENTAÇÕES PARA PRODUÇÃO DE FORMULÁRIOS E MATERIAIS GRÁFICOS

6.1. CONSIDERAÇÕES GERAIS
A padronização dos formulários de atendimentos em saúde e dos materiais de

comunicação foi uma das necessidades detectadas para a uniformização da visão do Sistema de

Saúde da Marinha pelo usuário.

6.2. FORMULÁRIOS PADRONIZADOS
Os diversos padrões de formulários apresentados pelas Organizações Militares que

possuem Serviços de Saúde na área do Rio de Janeiro resultaram na condensação, criação e

padronização dos formulários do Saúde Naval® por uma equipe composta por profissionais de

saúde de várias especialidades, de diferentes OM, e devidamente aprovados pelos Chefes das

Clínicas. Portanto, a principal característica da padronização dos formulários é atender às

necessidades de todas as OM de Saúde, obedecendo ao princípio de uma identidade visual

única.

Com a expansão, os formulários foram editados para que as OM pudessem ter acesso e

fazer suas impressões (copiadoras ou gráfica).

Importante destacar que, a médio e longo prazo, este sistema deve ser substituído pelo

programa que vem sendo implementado pela Diretoria de Saúde da Marinha, o AGHuse.

FORMULÁRIO PADRONIZADO DO SAÚDE NAVAL
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6.3. PEÇAS GRÁFICAS
Veja a seguir as orientações para impressão de cada formato. O cuidado com o material

é fundamental para a mensagem que se quer passar ao público-alvo.

6.3.1 Cartazes A4
a) Respeitar o formato e as cores. Formato 21,0 x 29,7 cm;

b) O Cartaz A4 não deverá, em hipótese alguma, ser impresso em outro formato, nem

em preto e branco (PB) ou tons de cinza; e

c) Caso impresso em impressora colorida de bordo, observar o cuidado com a

qualidade da impressão.

6.3.2 Cartazes A3

a) peças coloridas com alta qualidade que devem obrigatoriamente ser feitas em gráfica,

preferencialmente na gráfica da Base de Hidrografia da Marinha em Niterói (BHMN), bureau ou

gráfica rápida, no formato original em papel couche matte (ou similar) de gramatura com, no

mínimo, 180g;

b) respeitar o formato e as cores. Formato 29,7 x 42,0 cm;

c)  o Cartaz A3 não deverá, em hipótese alguma, ser impresso em tamanho A4 ou em

outro formato, nem em preto e branco (PB) ou escala de cinza;

d) as artes devem ser baixadas e impressas em gráficas de livre escolha; e

e) as artes não podem ser fotocopiadas, devendo, sim, ser impressas.

6.3.3 Cartazes A5
a) respeitar o formato e as cores. Formato 21,0 x 14,8 cm;

b) cartaz A5 não deverá, em hipótese alguma, ser impresso em outro formato, nem em

preto e branco (PB) ou tons de cinza; e

c) as artes devem ser baixadas e impressas em gráficas de livre escolha ou, caso

impressas em impressora colorida de bordo, observar o cuidado com a qualidade da impressão.

6.3.4 Banner
As artes devem ser baixadas e os banners devem ser feitos em gráfica, bureau ou gráfica rápida,

no tamanho original, colorido, impressos em lona, com o uso de tubetes e cordão.  Sugere-se que seja

utilizado um tripé (porta banner) como suporte.

O Saúde Naval disponibiliza artes de banners editáveis e temáticos para inserção de material
em tamanho A3 e A4, assim com modelos de timbrado editável para informes do dia a dia da OM.
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Sugerimos que usem envelope plástico ou display multiuso nos banners editáveis, para a colocação dos
cartazes.

6.3.5Filipeta
a) respeitar o formato e as cores. Formato filipeta: 9 x 20 cm;

b) material para ser impresso em gráfica;

c) respeitar o formato e as cores; e
d) as artes devem ser baixadas e direcionadas à gráfica, preferencialmente à gráfica da Base de

Hidrografia da Marinha em Niterói (BHMN), bureau ou gráfica rápida, no formato original em papel
couché matte (ou similar) de gramatura entre 75 e 90g.

e)
6.3.6 Folder

a) respeitar o formato e as cores. Foder com 1 dobra: 20 x 21cm. Folder com 2 dobras: 21
x 29,7cm;

b) não podem ser fotocopiados;

c) são feitos em escala para que tenham a dobra correta e preservem o texto diagramado;

d) devem ser feitos em gráfica no formato e na cor originais;

e) as artes devem ser baixadas e direcionadas à gráfica, preferencialmente à gráfica da Base
de Hidrografia da Marinha em Niterói (BHMN), bureau ou gráfica rápida, no formato original; e
f) a prova de impressão deverá ser aprovada pelo Comitê de Comunicação do Saúde Naval.

6.4. ORIENTAÇÃO PARA SOLICITAÇÃO DE NOVOS FORMULÁRIOS E PEÇAS GRÁFICAS
As solicitações de alteração e/ou criação de novos formulários padronizados ou peças

gráficas deverão ser realizadas em formulário específico, disponibilizado no Sistema de

Compartilhamento  de  Arquivos  do  Saúde  Naval,  no  sítio  do  Saúde  Naval®,  e  encaminhadas  pelo

Coordenador  Interno  do  Saúde  Naval  na  OM  ou  Assessor  de  Comunicação  à  Assessoria  de

Comunicação Integrada Saúde Naval através do e-mail saudenaval@marinha.mil.br.

Essas  solicitações  serão  analisadas  pelo  Saúde  Naval®  e  pelo  profissional  responsável  pelo

relacionamento institucional, no que se refere à relevância, considerando a necessidade e a

abrangência  do  assunto,  de  forma  a  atender  a  todas  as  OM  de  Saúde,  além  dos  aspectos  de

economicidade e efetividade das ações propostas.

A análise das propostas se dará mediante convocação, por mensagem, do representante de

cada uma das OM de Saúde que possuam o serviço/clínica/setor que será afetado pela alteração da

proposta. Após consenso dos representantes, a Assessoria de Comunicação Integrada Saúde Naval

procederá a alteração e enviará para aprovação dos Chefes de Clínica/Serviços envolvidos. Após

aprovação, a Assessoria providenciará a substituição do formulário no Sistema de Compartilhamento

de Arquivos.
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ANEXO A 
REFERÊNCIAS

Plano de Direção Setorial - PDS Pessoal 2040

Plano de Comunicação Social da Marinha 2023/2024
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ANEXO B

MANUAL DE IDENTIDADE VISUAL DO SAÚDE NAVAL
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ANEXO C

MODELO DE MENSAGEM DE SUBSTITUIÇÃO DE COORDENADOR INTERNO

Rotina
R- Z/MMM/AA
DE OM DE ORIGEM
PARA DSAUDE
GRNC
BT
Em REF à DSM-XXX, PTC/INF que a partir do dia XX O POC desta OM será o Coordenador Interno
POSTO/GRADUAÇÃO, NOME COMPLETO, TELEFONE E ZIMBRA BT
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ANEXO D

PLACAS DE SINALIZAÇÃO PADRONIZADAS
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ANEXO E

TUTORIAL DE FOTOGRAFIA
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