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1. OBIJETIVO

Auxiliar na construgdo e consolidagdo de uma imagem positiva do HUL-UFS
perante a sociedade, difundindo e dando visibilidade aos objetivos, servigos, acdes, imagem,
papel e importéncia da instituicdo hospitalar; proporcionar acesso as informacdes e dados

sobre o HUL-UFS em conformidade com a Lei de Acesso a Informag3o (LAl), assegurando a

transparéncia da atuacdo da instituigdo hospitalar frente  sociedade; e definir estratégias de

comunicagao alinhadas aos interesses entre a instituicdo e seus publicos interno e externo,
considerando suas expectativas, necessidades e recursos disponiveis.

2. PLANO DE AGAO PARA ATENDIMENTO DOS OBJETIVOS

E responsabilidade da Comunicagdo Social do Hospital Universitario de Lagarto
(HUL-UFS/Ebserh) a preservagdo da identidade e construcdo daimagem da unidade hospitalar
perante os publicos interno e externo, estruturada por meio de estratégias, planejamento e

uso de tecnologias para uma sistematizacdo e alinhamento estratégico das ac¢des.

Em conformidade com a Politica de Comunicacdo Institucional da Ebserh, o
propésito é contribuir com as boas préticas de governanga praticadas pela instituigéo com o
estimule a interacdo e facilitem a mterlocugao do hospxtal com o publico interno, externo e
meios de comunicagdo em geral.

Interlocucdo essa, que deve estar alinhada aos propdsitos de fortalecimento,
defesa e crescimento daunidade hospitalar, trabalhando a boa imagem da instituicdc e
assistindo para que os processos de comunicacdo social acontecam de forma adequada e
resolutiva, ajustados com os objetivos institucionais.

Deve ainda estar em interface com os diversos setores do hospital no sentido
de viabilizar pautas ou informacSes sobre o trabalho desenvolvido na instituicdo, com o
produto final podendo ser publicado em meios préprios e na midia externa.

Dai o esforgo em trabalhar conteldos e informagdes de forma objetiva e
transparente, de modo a que se adaptem e sejam efetivas junto aos diversos publicos com os quais
se relaciona, com vistas a qualidade dos processos e impactos provocados com as a¢des levadas a
efeito.

Dessa forma, o plano de agdo para o Hospital Universitédrio de Lagarto é composto
pelas seguintes atividades:

a) Assessoria de Imprensa:
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| - Colher, apurar, produzir e publicar material jornalistico sobre as atividades do
HUL-UFS, dando visibilidade publicas a esses contetdos;

Il - Monitorar e analisar publicagdes veiculadas na midia de interesse do HUL-
UFS, dando conhecimento e orientando a partir daf os gestores quanto as melhores praticas
de relacionamento com os veiculos e comunicadores;

Il - Atender demandas dos profissionais de comunicagdo e da midia quanto a
informacdes e dados relacionados as atividades e prestagdo de servico daunidade
hospital. E quanto a intermediar entrevistas com gestores ecolaboradores do hospital.

b) Audiovisual, com as fung¢des de:

| - Organizar e produzir registro audiovisual visando a produgdo de conteudo
informativos para e sobre a instituigao;

Il - Alimentar e manter banco de imagens fotogréficas institucionais.
¢) Comunicac&o Digital, com as fungbes de:

| - Administrar, sugerir e atualizar contetdos informativos e institucionais em
paginas e sites e redes sociais;

Il - Acompanhar, monitorar e analisar a presenca da instituicdo de saude nas midias
digitais e redes sociais;

Il - Produzir, editar e publicar conteudo digital em iniciativas de comunicagdo e
divulgacdo do hospital.

3. COMUNICACAO INTERNA E EXTERNA

a) A comunicagdo social voltada ao ptiblico interno / caracteristicas:

| - Colher, apurar, produzir, editar e publicar material jornalistico sobre atividades
administrativas direcionadas ao publico interno;

Il - Desenvolver materiais de apoio a divulgac3o interna, como a produgdo de posts,
cards e designs para compartilhamento em redes digitais, wallpapers, banners, panfletos e
cartazes;
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Il - Produzir contetdo para divulgagdo de iniciativas de gestores e colaboradores
que tenham como publico-alvo os colaboradores do HUL, como cursos, seminarios, simpdsios e
treinamentos;

IV - Realizar a cobertura jornalistica de agBes e eventos internos para publicacdo
em meios proprio e na midia externa;

V - Promover sinergia e integracdo entre gestores colaboradores, resndentes
académicos, docentes, alunos e estagidrios, buscan

LTINS, LUOLENILES, iU S T TSl

e propositos da Instituicdo de salde publica;

VI - Pautar-se pela transparéncia e corregdo na divulgacdo de conteldos e
informagdes nos veiculos e midias institucionais, contribuindo assim para o estabelecimento de
boas praticas organizacionais, buscando a humaniza¢do dos conteldos e a aproximag3o com esse
publico-alvo.

b) A comunicagdo social voltada ao publico externo / caracteristicas:

I - Visibilizar as agGes realizadas no dmbito da instituicdo junto aos veicuios,
profissionais de comunicagdo e publico externo, divulgando a imagem e iniciativas do hospital,
como também esclarecendo dividas sobre as atividades do HUL-UFS. Nessa interlocucio,
facilitando o didlogo entre as partes, baseado no compromisso com a ética e a transparéncia;

Il - Intermediar o contato do jornalista/comunicador com o HUL-UFS; e do porta-
voz da instituicdo com a imprensa;

i - Redlglr e enviar mformagﬁes para a midia por meio de releases, notas e

IV - Sugerir pauta ou concessdo de entrevistas por parte dos gestores do HUL-UFS
sobre assuntos de interesse publico relacionados ao hospital;

V - Solicitar e abrir espagos para entrevistas em meios de comunica¢do como radio,
TV, Portal, Blog, jornal, dentre outras midias impressas ou digitais;

VI - Acompanhar/analisar

ranit
el
sairam na midia sobre a instituicdo de satde;

" :
ublicagdo das respostas enviadas e os contelidos

VIl - Gerenciar crises decorrentes de matérias, informagdes ou posicionamentos
publicados em impressos, portais, radios, TVs e midias sociais;

VIII - Orientar entrevistados do hospital sobre como se portar durante entrevistas
e abordagens da midia, a exemplo de como lidar com perguntas, questionamentos e estratégias
adotadas pelos profissionais de comunicagdo nessas oportunidades;
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IX - Acompanhar e analisar a exposi¢do do HUL-UFS na midia, sugerindo construgdo
de contelidos e posicionamentos para manter a boa imagem da instituicao;

X - Acompanhar os gestores em entrevistas, auxiliando nas situagdes que possam
surgir, contribuindo para uma comunicagdo positiva e com informag&es e dados mais completos
sobre o hospital;

XI - Exercer um bom e adequado relacionamento com os profissionais da midia,
prezando pelo fortalecimento da relagdo entre o HUL-UFS e os meios de comunicagdo, resultando
em trocas de informacdes produtivas e que gerem credibilidade.

Xil - A Comunicacdo do HUL-UFS n3do se responsabiliza por informagdes que possam
ser veiculadas, repassadas ou compartilhadas por colaboradores da unidade hospitalar para
divulgacio na midia ou via redes sociais, sem o conhecimento e tramite pelos processos e fluxos
estabelecidos.

4. COMUNICACAO EM MOMENTO DE CRISE

Em situacBes de crise comunicar da maneira assertiva e em tempo habil é vital.
O gerenciamento dessas situagdes traz desafios de dimensdo importante para a instituicdo,
ensejando o envolvimento também de gestores no gerenciamento da dificuldade a ser
superada quanto a defini¢do de estratégias, teor de mensagens, metas e agbes a serem
adotadas.

A identificacdo de sinais que possam antever a sua chegada, como também a
possivel preparagdo de estrutura para enfrenta-la deve ser estratégia a ser adotada. Some-se
a isso a importancia da constru¢do continuada por parte da instituicdo de uma reputagdo
alicercada em boas préaticas de governanga, transparéncia e confianga no relacionamento com
os publicos interno, externo e comunidade.

O esforco de gerenciamento, conforme a situagdo de crise, pode considerar os
seguintes passos: procurar ter clareza sobre o que realmente estd ocorrendo; levantamento
de fatos e informacdes relevantes; centralizagdo da comunicagdo em nota ou informe oficial
- ou sendo repassada pelo porta-voz da instituigdo; definir estrategicamente qual a midia mais
adequada para atuar, conforme a demanda de crise; e, em sendo necessario e se for o caso,
mostrar preocupagdo genuina com pessoas ou usudrios diretamente envoividos, ouvindo
queixas, dirimindo ddvidas, mostrando o que estd sendo providenciado para resolver o
problema.

5. PRODUTOS DE COMUNICACAO SOCIAL
| - Clipping
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Listar e analisar conteldos e informativos diretamente relacionados ou de
interesse da unidade hospitalar, a partir de publicagdes feitas pela imprensa local e do estado;
como também através de midias sociais, contendo queixas, denuncias e citagdes quanto ao
atendimento ofertado pelo hospital, sendo possivel assim avaliar o impacto e alcance da
imagem do hospital. O clipping reflete a imagem da institui¢do nos veiculos de comunicacso,
servindo para planejamento de respostas e outras estratégias de reforgo de mensagem ou
reversdo de danos a imagem institucional.

Il - Release

Sdo comunicados de imprensa produzidos em linguagem jornalistica para levar
ao conhecimento dos meios de comunicagdo e dos profissionais da area conteldos de
interesse e relevancia publica sobre iniciativas, diferenciais e prestacio de servigos de satide
ofertados pelo HUL-UFS, gerando com isso midia espontanea em favor do hospital.

III - Atendimento 2 imprensa

Mediante demandas dos meios de comunica¢do quanto a informacdes, dados,
entrevistas e comunicados que possam ser concedidos pela instituicdo de salde, cabendo 2
comunicagdo do hospital centralizar o recebimento das questdes ou sugestdes encaminhadas,
buscando as respostas e os gestores que irdo se posicionar através de notas, matérias ou
entrevistas sobre temas gerais ou especificos.

IV - Redacdo de notas

Util para fazer um contraditério, posicionar-se frente a dentncias ou gueixas ou
esclarecer informacdes distorcidas sobre a instituicdo, a redacdo e envio de notas para os
meios de comunicagdo é um dos recursos a serem considerados nas acdes de Comunicac3o.
Em geral, reunidas as informacgdes e dados a serem considerados frente ao tema ou pauta
especifica, uma das a¢8es pertinentes é a redagdo de nota oficial Gnica para ser direcionada a
todos os veiculos de comunicagdo, de modo a evitar distor¢des ou posicionamentos
divergentes sobre o caso ou assunto.

V - Coletivas de imprensa

Em casos pontuais, de interesse publico e notéria relevancia, a comunicacdo
pode organizar entrevistas coletivas, nas quais membros de diferentes veiculos de imprensa
sdo convidados a comparecer a instituicdo para um pronunciamento da direc3o ou outro setor
especifico, com posterior abertura para perguntas.

VI - Sitio eletrdnico

Manter uma pdgina na internet é uma estratégia para contar com veiculo
préprio de divulgacdo e comunicacdo oficial das necessidades de comunicagdo da instituic3o,
com o portal podendo disponibilizar contelidos dindmicos e factuais, envolvendo noticias,
comunicados e informes, além de informacdes e dados institucionais de cariter mais
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administrativo, que tendem a ser mais perenes durante determinado periodo.

O site HUL-UFS é uma ferramenta importante dentro dessa estratégia de
comunicacdo, caracterizando-se por sua modernidade e visual limpo, otimizagdo para uso em
dispositivos méveis, publicagdo de contelidos relevantes e disponibilizacdo de dados sobre os
servicos prestados em favor do publico usuario. Com isso, passando credibilidade e
fortalecendo a imagem da unidade hospitalar.

VIl - Murais

Sendo disponibilizados em pontos estratégicos da unidade hospitalar, como
corredores e vias de acesso, a utilizagdo de murais compdem uma ferramenta de
comunicacgdo a ser considerada na estratégia de comunicagdo institucional, sendo util para
afixacdo de cartazes, pdsteres e avisos. Ressalte-se a importéncia do disciplinamento do seu
uso, para evitar poluigdo visual, uso de contetidos inapropriados e afixagao de materiais em
locais inapropriados.

VIl - Newsletter

Podendo ser enviado de maneira recorrente para lista de e-mail institucional,
s3o boletins informativos utilizados na divulgacdo de contetidos sobre iniciativas, eventos e
acdes institucionais. Tem cardter informativo, periodicidade, com redagdo e conteudo
editorial sendo direcionados 2o publico interno. Aqui, as noticias publicadas no sitio
eletrdnico podem ser reformuladas e complementadas, utilizando-se diagramacao e uso de
recursos graficos especificos.

IX - Criagdo Grafica:

Producio de pecas gréficas para necessidades internas de comunicagdo e
divulgac3o de eventos, cursos, seminarios, simpdsios e agdes que tenham como publico-alvo
os colaboradores do HUL-UFS, envolvendo elementos textuais e ndo-textuais na composicao
de layouts, designs, templates, posts, folders e cartazes.

X - Lista de e-mails institucionais

Canal para divulgar e dar visibilidade a todos os colabores do HUL-UFS sobre
documentos, avisos, mensagens e iniciativas internas como cursos, seminarios, eventos e
acBes de interesse institucional realizados no hospital, sendo portanto ferramenta versatil em
comportar diversos formados de comunicagao.

XI - Redes Sociais

Administracdo e criacdo de perfis institucionais do HUL-UFS em redes sociais,
possibilitando criar e estreitar relacionamento com 0s publicos de interesse da unidade
hospitalar.

Xl - Audiovisual corporativo
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Producdo de videos institucionais sobre iniciativas, acdes e diferenciais da
unidade hospitalar, e acerca de informagdes sobre perspectivas e avangos da instituicdo.

6. FLUXO DE INFORMAGOES E ATENDIMENTO A DEMANDAS

I - Caso uma solicitagdo de entrevista e/ou gravagdo de imagens e dudios seja
feita diretamente pela imprensa a colaborador do HUL-UFS, deve este orientar o solicitando
a procurar a comunicacdo da unidade hospitalar para avaliagdo e atendimento da solicitag3o;

Il - Conteudos e informativos, digitais ou impressos, que levem a marca do HUL-
UFS, como videos, audios, cartazes, convites, banners, placas, folders, panfletos, dentre
outros, devem seguir as regras para aplicagdo da logomarca, em conformidade com o
Manual de Identidade Visual da Ebserh.

Il - A afixacdo de cartazes e informativos publicitdrios nas dependéncias, murais
de avisos e em pontos aleatdrios da drea interna do HUL-UFS deve ser previamente autorizada
pela area responsavel na unidade hospitalar, objetivando manter a organizacdo e harmonia
da sinalizacdo e visual interno.

IV - Pedidos de criagdo, diagramacdo e edi¢cdo de materiais informativos de
comunicagdo interna, a exemplo de folders, cartazes, panfletos, manuais, placas, dentre
outros - que demandem um maior tempo para a sua confeccdo e finalizacdo - devem ser

solicitados no prazo de antecedéncia de 15 dias, para que possam ser viabilizados em tempo
habil. Caso se trate de material extenso, o prazo deveré ser combinado entre as partes.

V - As dreas que necessitem publicar contelidos administrativos no site
institucional da unidade hospitalar devem ser diligentes por essa iniciativa. Para a liberagdo
do acesso as abas e cards do portal, a drea solicitante informara os dados dos colaboradores
que serao responsaveis pela atualizacdo da referida pagina, para que a Sede libere 0 acesso 2
plataforma.

VI - Solicitagdo de divulgagdo direcionada ou envolvendo veiculos da imprensa
deverd ser encaminhada a comunicagdo com antecedéncia de 48 horas, face ao tempo que se
faz necessario para que a solicitagdo de espago seja negociada com as redagdes e profissionais
de comunicacgdo.

Vii - Para uma maior organizagao e efetividade, as atividades de comunicacdo
sdo desenvolvidas de acordo com critérios de prioridade, grau de importancia e interesse
institucional, considerando o impacto direto na manutencdo dos servicos prestados pela
instituicdo e as solicitagdes demandadas pelos gestores, conforme relevéncia, abrangéncia,
urgéncia das pautas demandadas e pardmetros técnicos da drea jornalistica.

7. NORMATIVA PARA FOTOGRAFAR E FILMAR, NO AMBITO DO HUL, PARA FINS DE
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COMUNICAGAO SOCIAL

De acordo com a Norma Operacional - SEI n2 1/2021/CCS/PRES-EBSERH, de 27

de dezembro de 2021:

Art. 42 E proibido que os profissionais que atuam na Rede EBSERH,
independentemente do vinculo empregaticio, e que pessoas da comunidade académica,
sejam professores, estudantes ou residentes, fotografem ou filmem areas internas das
Unidades Hospitalares da Rede EBSERH, pacientes, acompanhantes, profissionais ou pessoas
da comunidade académica com a finalidade de tornar publica a captagdo das imagens em
quaisquer veiculos de comunicagdo ou meios de comunicagdo para fins de Comunicacdo
Social, sem autorizagdo e a devida justificativa para a divulgacdo.

§ 1° Em casos especificos, podera haver autorizagdo para a producdo fotografica
ou filmagem para fins de Comunicagdo Social.

§ 2° Nas Unidades Hospitalares, a autorizagdo serd concedida pela
Superintendéncia ou pelas Geréncias designadas para tal, por meio da Unidade de
Comunicacdo Social ou profissionais de Comunicagdo atuantes na instituicdo, sendo
providenciada em alinhamento com a chefia da drea onde serdo realizadas as fotografias ou
as filmagens, desde que justificados os objetivos da divulgacdo.

filmagens realizadas nas Unidades Pediatricas ou com

§ 29 As fotografias e

=1

menores de 18 anos exigem, além de autorizagcdo das Unidades de Comunicagdo dos Hospitais
ou dos profissionais de Comunicagdo Social, anuéncia expressa e por escrito dos pais ou
responsavel legal pelos menores.

§ 42 A autorizacdo para filmar ou fotografar para fins de Comunicagéo Social é
condicionada 2 autorizagdo e assinatura por escrito do Termo de Autorizacdo do Uso da
imagem (anexo |} por pacientes, profissionais ou estudantes, para a
composicdo dos contetdos produzidos pelas Unidades de Comunicagdo Social ou pelos

profissionais de Comunicagdo Social das Unidades Hospitalares.

acompanhantes,

§ 52 As filmagens ou fotografias devem ser produzidas de forma transparente e
com respeito a intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas, bem como as

liberdades, garantlas individuais e dados pessoais, em conformidade com a Lei de Acesso a
Geral de Protec3o de Dados Pessoais (LGPD).

| o
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§ 72 As equipes das Unidades de Comunicacdoc Social ou da Coordenadoria de
Comunicacdo da EBSERH poderdo fotografar ou filmar, sem autorizagdo individual nos
eventos publicos promovidos pelas Unidades Hospitalares ou pela Administragdo Central,
desde que as imagens sejam contextualizadas em relag3o aos respectivos eventos e sem foco
em individuo especifico.

Art, 5°

5° Nos casos de f

\
dependéncias da Rede EBSERH, essas dever3

(o)

ser
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8. RESULTADOS ESPERADOS

I - Contribuir para o fortalecimento da imagem institucional da unidade
hospitalar;

Il - Divulgar iniciativas, agdes e servicos a disposicdo dos usudrios no dmbito do

ANEXO I
Neste ato, eu, , nacionalidade
, estado civil , portador da cédula
de identidade RG no, , inscrito no CPF sob n°
’ residente a

; AUTORIZO © uso de
minha imagem, em carater gratuito, em projetos da Administracdo Central da
Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares (EBSERH), bem como dos hospitais
universitarios federais vinculados a estatal. O material podera ser divulgado pela
empresa em qualquer dos seus meios (internos e externos), incluindo as redes
sociais (youtube, facebook, instagram, twitter, entre outros), tanto pela
Administracdo Centrai, quanto pelas suas filiais e 6rgdos pablicos parceiros, em
qualquer tempo ou ocasido, em todo territério nacional e no exterior, sem
nenhum tipo de 6nus para a empresa, filiais ou parceiros.

/ , dia...... de de

{assinatura)
Sistema Unico de Satde (SUS);

Il — Dar visibilidade a informagBes sobre servigos e iniciativas de apoio 2
formacdo, ao ensino e a pesquisa no ambito do hospital;

IV - Utilizar ferramentas variadas de divulga¢3o para atingir o publico interno e
comunidade usuaria.
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E responsabilidade de todos que trabalham no HUL zelar pela boa imagem da
Instituicdo e cuidar para que os processos de comunicagdo social acontecamem consonancia
com os objetivos institucionais.

9. CONSIDERAGOES FINAIS

Este documento deve ser utilizado como base quando do desenvolvimento de

acBes e iniciativas de comunicagdo levadas a efeito na unidade hospitalar, concorrendo para
a boa imagem, defesa e visibilidade publica do hospital frente aos seus publicos de interesse.

Devera ser revisado periodicamente, no prazo maximo de 3 (trés) anos, ou de
acordo com necessidades estratégicas da instituicao.

Este documento devera ser aprovado por ato do Colegiado do HUL-UFS/Ebserh,
e assumido doravante como instrucdo e padronizacdo de procedimentos comunicacionais
no d&mbito do Hospital Universitario de Lagarto (HUL-UFS/Ebserh).
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