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1. APRESENTAGAO

O Hospital Universitario Julio Bandeira — HUJB/UFCG da rede EBSERH, visando a
transparéncia em suas acdes e a0 mesmo tempo, dar acesso aos seus colaboradores sobre sua
politica interna, na busca incessante da exceléncia na prestacdo de seus servicos elabora este
Manual de Comunicacdo do HUIJB, cujo objetivo principal é orientar sobre os procedimentos
adotados na execucdo dos principais projetos pela comunicacdo. As orientacdes aqui descritas
servirdo de apoio aos colaboradores, Coordenadores, Chefes ou Gerentes do Hospital
Universitario, no estabelecimento de critérios e procedimentos necessarios a padronizacao das
atividades desenvolvidas. Este manual podera sofrer ajustes e adequac¢bes, sempre que
necessario, na intencdo de cada vez mais fortalecer procedimentos que profissionalizem o
hospital, sem perder suas caracteristicas de celeridade e eficacia na prestacdo de servigos.

2. OBIJETIVOS
2.1. Objetivo Geral

a) Orientar os procedimentos da comunicacdo do HUJB-UFCG/Ebserh.

2.2. Objetivos Especificos

a) Conscientizar sobre a importancia da comunicagao eficaz como responsabilidade
de todos e gerida pela Comunicacao Social;

b) Definir o fluxo da Unidade de Comunicacdo Social do HUJB;

c¢) Estimular o maior envolvimento dos colaboradores nas atividades da instituicao.

3. DESCRICAO

Para qualquer solicitacdo que envolva a Unidade de Comunicacdo, deve-se realizar
a comunicacgdo através do e-mail: comunicacao.hujb@ebserh.gov.br, telefone (83) 3532-4797 ou
pessoalmente na Unidade de Comunicacdo, vizinho a Superintendéncia do Hospital no setor
administrativo do HUJB (entre 8h e 13h15min).

Informacdes como: data, horario, local, resumo das principais informacdes, publico-
alvo, os envolvidos, além de se precisar usar imagens em quaisquer meios de divulgacdo deve ser
solicitado o termo de autorizacdo de imagem oficial da Ebserh (disponibilizado por e-mail ou de
forma impressa).

Ao receber a solicitagdo de produzir arte grafica, edicdo de audio e/ou video,
material escrito ou audiovisual dos setores, 6rgdos, geréncias, comités internos e relacionados por
guaisquer formas de comunicacdo citadas acima, a Unidade de Comunicacdo tem um prazo de até
72 horas ou 3 dias Uteis para avaliar a possibilidade junto a Superintendéncia, sendo validada, a
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Unidade tem mais 2 (dois) dias Uteis para enviar o material solicitado. Caso haja corre¢des, o prazo
é de 1 dia util para cada procedimento a ser revisto.

3.1. Descrigao da comunica¢ao do HUJB com a imprensa

Todo conteudo (release, noticias, imagens, texto, video e outros materiais
audiovisuais) da Unidade de Comunicacdo do HUJB-UFCG/Ebserh enviado aos meios de
comunicac¢do local, regional, nacional sera encaminhado com cépia a Superintendéncia, tendo
prazo maximo de resposta de até 48 horas Uteis (2 dias uteis).

As situacdes de crise, emergéncia ou de calamidade publica devem ser solucionados
em conjunto com a Superintendéncia e setores envolvidos.

As acdes devem ser realizadas de acordo com o regimento interno da Ebserh,
HUJB/UFCG e a Politica de Comunicac¢do da rede Ebserh.

3.2. Descrigdo da comunica¢do do HUJB com o publico externo

A Unidade de Comunicacdo é responsavel pelas redes sociais oficiais (Facebook,
Instagram e outras a serem criadas) do HUJB/UFCG-Ebserh, devendo prezar pela transparéncia,
celeridade, eficiéncia e acima de tudo, a ética profissional sempre alinhada com a Comunicag¢do da
Ebserh/UFCG/HUJB.

A interacdo com a comunidade externa deve ser continua e que todos devem ser
atendidos sem distincdo de género, raga/etnia, classe social, deficiéncia ou quaisquer formas de
discriminacdo.

Toda denuncia, reclamacdo ou insatisfacdo devem ser apuradas e solucionadas o
mais rdpido possivel.

As sugestoes, elogios e criticas ao hospital devem ser consideradas também para
um melhor aprimoramento das a¢des da Comunicac¢do e do hospital como um todo.
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