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1. OBJETIVO(S)

Estabelecer o fluxo para demandas pelos servicos/produtos da Unidade de
Comunicacdo do Hospital Universitario Lauro Wanderley (HULW-UFPB/Ebserh), tais como,
divulgagao de informes, avisos ou comunicados ao publico interno, formado pelos colaboradores,
académicos, residentes, pesquisadores e docentes, e/ou externo; producdo de matérias
jornalisticas direcionadas ao publico interno e/ou externo; elaboracdo de identidade visual para
acOes ou campanhas educativas, informativas ou comemorativas, dirigidas ao publico interno e/ou
externo; orientacdo e apoio na divulgacdo de campanhas educativas, informativas ou
comemorativas, dirigidas aos publicos interno e externo.

2. MATERIAL

. Computador/notebook/celular com acesso a internet.
° Material a ser divulgado, se for o caso.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

° Solicitar divulgacao de informes, avisos ou comunicados direcionados ao
publico interno e/ou externo por meio de e-mail encaminhado a Unidade de Comunicagdo
(ucs.hulw-ufpb@ebserh.gov.br) ou através de Oficio encaminhado via SElI para o caminho
UCS/SUP/HULW-UFPB, informando o conteldo a ser divulgado, a data ou prazo para a divulgacdo,
e um ramal ou e-mail de contato da fonte para mais informac¢des caso forem necessdrias. Nao é
necessario enviar texto final, pois a redacao fica a cargo da UCS. Submeter artes ou outras
producgdes, caso ja tenham sido produzidas pelo demandante, para aprovacdo pela Unidade de
Comunicacgdo Social.

° Solicitar producdo de matéria jornalistica a ser publicada no site institucional,
nos veiculos de imprensa e em outros canais de divulgacdao por meio de contato com a UCS, quer
seja por e-mail encaminhado a Unidade de Comunicacdo (ucs.hulw-ufpb@ebserh.gov.br), através
de Oficio encaminhado via SEI para o caminho UCS/SUP/HULW-UFPB, pessoalmente ou ainda por
meio do ramal 664, informando o conteudo a ser divulgado, a data ou prazo para a divulgacdo, e
um ramal ou e-mail de contato da fonte para mais informac¢des caso forem necessdarias. Nao é
necessario enviar texto final, pois a redacao fica a cargo da UCS.

° Solicitar demandas para elaboracdo de identidade visual por meio de contato
com a UCS por e-mail encaminhado a Unidade de Comunicac¢do (ucs.hulw-ufpb@ebserh.gov.br) ou
através de Oficio encaminhado via SEl para o caminho UCS/SUP/HULW-UFPB.

° Solicitar apoio na divulgacdo de campanhas educativas, informativas ou
comemorativas, dirigidas aos publicos interno e externo, também através de e-mail enviado a
Unidade de Comunicacdo (ucs.hulw-ufpb@ebserh.gov.br) ou através de Oficio encaminhado via SEI
para o caminho UCS/SUP/HULW-UFPB.
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4. ORIENTAGAO GERAL

° S3o canais possiveis para a divulgacdao dos informes, avisos ou comunicados
direcionados ao publico interno: e-mail institucional, Wallpaper (darea de trabalho dos
computadores), grupos institucionais oficias do WhatsApp, equipes ou canais no aplicativo Teams e
informativos internos.

° No caso de demandas de matérias jornalisticas ou produgdo de quaiquer
conteldos de divulgacdo, a comunicacdo deve ser prévia e as demandas serdo atendidas por ordem
de recebimento.

) No caso de concessao de entrevistas, o colaborador, professor ou residente
qgue atue no HULW eventualmente contatado por um veiculo de comunicacdo deverd observar os
seguintes pontos: se a demanda for para falar em nome da instituicdo, deve-se direcionar a
solicitacdo para a Unidade de Comunicagao, que orientard a situacao de acordo com a Politica de
Porta-Vozes da Rede Ebserh; se for para falar em seu préprio nome, como profissional ou como
pessoa fisica (independente de cargo no no HULW-UFPB), tem-se a liberdade de aceitar o convite,
mas deve informar a Unidade de Comunica¢do, para conhecimento, bem como pode solicitar
assessoramento e orientagdes, em caso de duvidas; gravacao de entrevistas e realizagdo de lives na
area externa do hospital sdo permitidas, mas devem ser previamente informadas a Unidade de
Comunicacgao; a entrada de equipes de reportagem de qualquer tipo de veiculo de comunicagao nas
dependéncias do hospital sé é permitida com autorizacao da Unidade de Comunicagao.

. Importante que seja comunicada com antecedéncia a Unidade de
Comunicacao Social acerca de todos os eventos, agdes, cursos, treinamentos, campanhas,
mobiliza¢des, e também captacdo de fotos e videos para que a demanda possa ser atendida em
tempo habil.
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