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1. OBJETIVO

Padronizar o arquivamento de releases produzidos pela equipe de jornalismo da
Unidade de Comunicag¢do Social do Hospital Universitario Lauro Wanderley (HULW-UFPB/Ebserh.

2. MATERIAL

° Recursos humanos: Profissionais da area de jornalismo que atuam na
Unidade de Comunicac¢do Social do HULW.

) Recursos Materiais: Computador/notebook/celular com acesso a internet.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

. Criar pasta de “Releases” na pasta compartilhada de Comunicagao, a qual esta
localizada nos computadores instalados na Unidade de Comunicag¢ao Social do HULW.

° Criar, em seguida, subpastas dentro da pasta compartilhada, respectivamente
referentes ao ano e ao més de producdao do material jornalistico.

° Salvar o texto jornalistico, ou seja, o release produzido e ja validado com as
fontes, seguindo o seguinte modelo: Release_dia.més.ano_nome do arquivo. Exemplo:
“Release_16.12.2022_Bebés internados no HULW participam de ensaio fotografico com roupas
natalinas”. O nome do arquivo deve ser o mesmo dado ao titulo da matéria.

° Salvar os arquivos dentro das respectivas pastas. Exemplo: se a matéria
estiver datada em janeiro de 2022, inserir o arquivo dentro da pasta e subpastas: Release — 2022 —
janeiro.

ORIENTAGCAO GERAL

° As matérias ou releases veiculados nos portais das unidades hospitalares
filiadas a Ebserh deverdo ser encaminhadas para a sede, para publicacdo e divulgacdo no portal e
na intranet da Instituicdo, considerando padrdes e normas oportunas;
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. Importante que, antes de salvar a versao final na pasta compartilhada em

Comunicacdo, o redator se certifigue que o material esteja validado. Caso ndo esteja aprovado,
deve-se incluir acima do titulo “MATERIAL NAO VALIDADO”, em negrito e em cor de destaque, para
ndo correr o risco de que seja publicado sem a devida e necessaria aprovacao.

° Vale reforcar que os press realeses, antes de publicados e/ou enviados a
imprensa, devem passar pelo briefing verbal ou por escrito das areas técnicas do hospital, mas a
prioridade é que o atesto seja por escrito, para que o responsavel pela divulgacdo se resguarde de
eventuais questionamentos futuros.

° Os textos devem estar em linguagem acessivel e didatica, para facilitar o
acesso a todo e qualquer publico.
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5. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA DESCRIGAO DA ALTERAGAO
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