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1. OBJETIVO(S)

Padronizar a publicacdo de a¢des e campanhas no site do Hospital Universitario
Professor Alberto Antunes — Hupaa.

2. RESPONSAVEL

Chefia da Unidade de Comunicagao Social e RelagGes Publicas.

3. SIGLAS UTILIZADAS

EBSERH: EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

HUPAA: HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR ALBERTO ANTUNES
POP: PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

UCS: UNIDADE DE COMUNICAGAO SOCIAL

4. MATERIAIS NECESSARIOS
° Computador com acesso a internet;

° E-mail.

5. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

5.1. Acessar o site: https://www.gov.br/ebserh/login;

: (ﬂ www.gov.br/ebserh/login

= Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares

Orgéos do Governo  Acesso a Informacdo  Legislacio

Entrar com Gov.Br.

Caso nao seja redirecionado automaticamente para o formulario de login, utilize

o botao Entrar com Gov.Br.

Fonte: Extraido do Gov.br.
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5.2. Irnaaba: Entrar com Gov.Br;
& www.gov.br/ebserh/login
g “b Ministério da Educacao Orgdos do Governo  Acesso a Informacdo  Legislacio  Acessibilidade e O '

= Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares 0 que vocé procurc

=> Entrar com Gov.Br.

Caso nao seja redirecionado automaticamente para o formulario de login, utilize
0 botao Entrar com Gov.Br.

Fonte: Extraido do Gov.br.

5.3. Identificar-se no Gov com o CPF e clicar em continuar, em seguida digitar a senha e
entrar;

Identifique-se no gov.br com:

B Numero do CPF
Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr

CPF

govbr - __

Outras opcodes de identificacao:

Uma conta gov.br
garante a identificacao
de cada cidadao que acessa B Login com seu banco EREEE
\ 0s servicos digitais do governo
Fonte: Extraido do Gov.br.
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Digite sua senha

CPF
OO XXX XXXXX

1.=>[+ ........ @]

Esgueci minha senha

==ny -

2.
Ficou com duvidas?

Digite sua senha para acessar ¢ legin unico do
governo federal.

Fonte: Extraido do Gov.br.

5.4. Irnoicone: para Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares, em seguida clicar nos 3
tracinhos para carregar as opgoes;

g \lb Ministério da

Orgédos do Governo  Acesso a Informacdo  Legislacdo  Acessibilidadi

= Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares 0

$ Ir para a pagina inicial de Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares

Fonte: Extraido do Gov.br.
g ‘Lb Ministério da Educacao Orgaos do Governo  Acesso a Informacdo  Legislacdio  Ac

I:> = Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares

9 Servigos mais acessados do govbr Vv

Fonte: Extraido do Gov.br.

5.5. Selecionar: Hospitais Universitdrios/ Regido Nordeste/ Hupaa-UFAL Hospital
Universitario Professor Alberto Antunes;
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= => Hospitais Universitarios il Regido Centro-Oeste > | CH-UFC - Complexo Hospitalar da
Governanca 2,¢> Regiao Nordeste > I

HC-UFPE - Hospital das Clinicas

Ensino e Pesquisa > | Regiao Norte >
da UFPE
Saude > | Regiao Sudeste >
Huab-UFRN - Hospital
Comunicacao > | Regiao Sul >
- 9 Universitario Ana Bezerra
(e de Atendi te Sob Hospitais U itari
anais de Atendimento > | Sobre os Hospitais Universitarios HUAC-UFCG - Hospital
- = Federais
Acesso a Informacao > Universitario Alcides Carneiro
Transparéncia , | Contratos de Gestao HUJB-UFCG - Hospital
Composicao , | Protocolos de Intencées Universitario Julio Bandeira
Relatorios Gerencials > | HUL-UFS - Hospital Universitario

de Lagarto

HULW-UFPB - Hospital
Universitario Lauro Wanderley

Huol-UFRN - Hospital
Universitario Onofre Lopes

HUPAA-Ufal - Hospital

Universitario Professor Alberto

Antunes

Hupes-UFBA - Hospital

Aelrenianonardeste Mhimasfal

Fonte: Extraido do Gov.br.

5.6. Clicar em Comunicacao;

@ www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-nordeste/hupaa-ufal

Conteudo ' Visdo Edicao Compor Layout Compartilhamento  Atalhos

Estado: QVlelife=lell v  Adicionaritem.. v  Exibicao v AcGes v  Traduzir v

Hospital Universitario Professor Alberto Antunes '

& HOSPITAL UNIVERSITARIO L 4’
&;‘ ':’ PROF. ALBERTO ANTUNES E B SE Rﬁ_‘“ Universidade Federal de Alagoas b

HUPAA-UFAL LA
A

HOSHITAL UNVERSTTARI PROF. ALBERTO ANTUN

% EBSERH

UFAL

Governanca

' REFEITORIO DO HUPAA

Ensino e Pesquisa

ENCIA MEDICA

Saude

:> Comunicagao

Fonte: Extraido do Gov.br.

5.7. Acessar: A¢Oes e Campanhas;
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g ub Ministério da Educagao Orgdos do Governo  Acesso a Informagio  Legislacdio  Acessibilidade e O & Entrar como govbr

= Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares 0 que vocé procura? Q

a - Hospitais Universitarios > Regido Nordeste > HUPAA-Ufal - Hospital Universitério Professor Alberto Antunes > Comunicagao

Comunicagao

E> Acdes e Campanhas Atendimento a Imprensa Cursos/Capacitacdes Datas comemorativas

Fonte: Extraido do Gov.br.

5.8. Na parte Superior ir em: Adicionar item;
5.9. Selecionar: Noticias/News;

Conteudo © Visao Edicdo  Sindicalizagao  Compartilhamento  Atalhos

Estado: [gilsllfe=Ts ¥ > Adlicionaritem.. ¥ Exibicao v  Acoes v Traduzir v

= Agenda

o Arquivo stério da Educagio Orgaos do Governo  Ace:
O Acao

8 Capa rasileira de Servicos Hospitalare
& Colecao

@ Conteldo externo
Curso
= Fnquete

@ Evento Noticias

B Imagem

rsitarios > Regido Nordeste > HUPAA-Ufal - Hospit:

B Infografico
D Link
O Multimidia

¢ﬂ News

D Pasta

02208146 Atualizado em 28/12/2022 15h14 — His'

) ) -adastro de biometria para acesso ao n
== Pasta de Formulario

® Perguntas Frequentes
& Pagina

X, Multiplos arquivos

0 Audio

Fonte: Extraido do Gov.br
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5.10. Incluir o Titulo da noticia (titulo);

Padrdom  categorizationm  Datas Propriedade  Configuracoes

Subtitulo

Um titulo secundario do Artigo

Titulo =

=

Descrigao

Utilizado nas listagens de itens e resultadoe de buscas

Autor

Localizagao

Local do evento. Onde um evento aconteceu (nao onde a historia foi escrita)

Fonte: Extraido do Gov.br.

5.11. Incluir o Texto (corpo do texto);
5.12. Editar a fonte ou incluir link, caso necessario;

$Corpo do Texto
m@mEel 0 HesrwA-==sis
=-#%H &
=

Fonte: Extraido do Gov.br.

5.13. Em seguida, clicar em Salvar;

Comentario interno (opcional)

Informe um comentaric descrevendo as alteragdes que vocé fez.

=> @ (ereeer)

Fonte: Extraido do Gov.br.

Formato do Texto | text/html
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5.14. Na barra superior mudar o status de privado (destacado em vermelho) para publicar;

Conteudo = Visao Edicao Media Sindicalizagao  Compartilhamento  Atalhos

Estado: v Adicionaritem. v  Exibicao v Acdesw  Traduzir v

G g ub Ministéric da Educacao Orgéos do Governo  Acesso a Informacéo  Legislagio A

= Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares

A > Hospitais Universitarios Regido Nordeste > HUPAA-Ufal - Hospital Universitario Professor Alberto Ar

o Vv Foram identificados erros de acessibilidade.

o Item criado
TEXTO TESTE

Fonte: Extraido do Gov.br.

5.15. Adicionar item (optar por 1. Arquivo, 2. Unica imagem, 3. Multiplos Arquivos ou 4.
Link);

Conteudo = Visao Edicao  Media  Sindicalizacao  Compartilhamento  Atalhos

Estado: QU= 0GMY » Adicionaritem ¥  Exibicdo v  Agdes v Traduzir v

1. B] Arquivo ‘ Adiciona novos itens dentro deste item ‘

2. m Imagem stério da Educacio Orgdos do Governo  Acesso & Informacio  Legislagdo  Acessibilidade
3. &, Multiplos arquivos

a ¥ Link a Brasileira de Servicos Hospitalares Oqu

A > Hospitais Universitarios > Regido Nordeste > HUPAA-Ufal - Hospital Universitario Professor Alberto Antunes > Com

o v Foram identificados erros de acessibilidade.

o Estado do item alterado

TEXTO TESTE

Fonte: Extraido do Gov.br.

5.16. Iniciar upload para carregar o item escolhido/ Depois clicar em Salvar;
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@
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Argl
i‘gé
~apa SPITAL UNIVERSITARIO  FT=FS IO " I
)F. ALBERTO ANTUNES
Colecao PAA-UFAL

—onteudo externo

~urso

Fonte: Extraido do Gov.br.

5.17. Em seguida, para mais de uma foto, ir na parte superior em Exibicdo/ Visdo de galeria
de fotos;

Visao Edicao Media  Sindicalizagac  Compartilhamento  Atalhos

¥ Adicionaritem.. QElelgéo v Acoes vy Traduzirv

Visdo de Artigo
g %V\Séo de galeria de fotos rmo  AcessoaInformagdo  Legislagdo  Acessibilidade e o0 |

Visao de apenas texto

EI’T’IDI‘E Selecionar um item como visao padrao. italares 0 que vocé procur

A > Hospitais Universitarios > Regido Nordeste > HUPAA-Ufal - Hospital Universitario Professor Alberto Antunes > Comunicacdo > A
Realidade virtual espalha felicidade em acéo natalina na pediatria do HU

“ Vv Foram identificados erros de acessibilidade.

Fonte: Extraido do Gov.br.

5.18. Paraorganizar a ordem das fotos ir em conteldo, arrastar a foto para a ordem devida;
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¢Conteﬂdo Visdo Edicao Media  Sindicalizagdo  Compartilhamento  Atalhos
ne
Estado: [Eilli=GLlY ¥  Adicionaritem.. v  Traduzir v

Ir um nivel acima

Selecionar: Todos

0 Titulo Tamanho Modificado
m] @ \WhatsApp Image 2022-12-19 at 16.37 24 peg 2069 KB 20/12/2022 10h40
O @ WhatsApp Image 2022-12-19 at 16.3719 jpeg 1927 KB 20/12/2022 10h31
O B WhatsApp Image 2022-12-19 at 16.37.23jpeg 235.0 KB 20/12/2022 10h40
] B WhatsApp Image 2022-12-19 at 16.37.21jpeg 2357 KB 20/12/2022 1031
m] @ WhatsApp Image 2022-12-19 at 16.37.22 jpeg 192.2 KB 20/12/2022 10h31
O @ WhatsApp Image 2022-12-19 at 16.37.20 jpeg 2612 KB 20/12/2022 1031
O B WhatsApp Image 2022-12-19 at 16.37.26 jpeg 2826 KB 20/12/2022 10h40
] B WhatsApp Image 2022-12-19 at 16.37.25 (1)jpeg 2609 KB 20/12/2022 10h40
O B \WhatsApp Image 2022-12-19 at 16.37.25jpeg 2213 KB 20/12/2022 10h40
O @ WhatsApp Image 2022-12-20 at 10 4556 jpeg 150.2 KB 20/12/2022 10h50

m Alterar Estado (s6 até 20 itens)

Fonte: Extraido do Gov.br.

5.19. Conferir a ordem das imagens no site, na aba Visdo. Para conferir a sequéncia, ir na
seta na lateral da galeria;

Conteud¢ Visdo Edicdo Media Sindicalizacado  Compartilhamento  Atalhos
Estado: [gilslile=telel v  Adicionaritem.. v  Exibicio v = AcOes v  Traduzir v
= Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares 0 que vocé procura? Q

A Hospitais Universitarios Regido Nordeste HUPAA-Ufal - Hospital Universitario Professor Alberto Antunes Comunicacao Acoes e Campanhas
Realidade virtual espalha felicidade em acéo natalina na pediatria do HU

n Vv Foram identificados erros de acessibilidade.

Realidade virtual espalha felicidade em acao natalina na pediatria
do HU

compartiihe: F W ¢

Publicado em 20/12/2022 10h25

Fonte: Extraido do Gov.br.
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5.20. Na parte superior, clicar na pagina principal - Hupaa-UFAL Hospital Universitario
Professor Alberto Antunes;

Conteudo = Visao Edicie Media Sindicalizacdo  Compartilhamento  Atalhos
Estado: [ggilslife=telely ¥  Adicionaritem.. ¥  Exibicao¥ Acdes v Traduzir v
= Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares 0 que voce procura? Q

A Hospitais Universitarios Regido Nordeste HUPAA-Ufal - Hospital Universitario Professor Alberto Antunes Comunicacéo Acbes e Campanhas
Realidade virtual espalha felicidade em ag&o natalina na pediatria do HU

n Vv Foram identificados erros de acessibilidade.

Realidade virtual espalha felicidade em acao natalina na pediatria
do HU

Publicado em 20/12/2022 10n25  Atualizado em 2 Y compariibe. W &

Fonte: Extraido do Gov.br.

5.21. Em seguida, clicar em Compor (para incluir a arte completa);

Contetido ' Visao Ed\gé@(ﬁompor Layout Compartilhamento  Atalhos
Estado: gilelile=lslsl v  Adicionaritem.. ¥ Exibicao v Acoes v  Traduzir v

ducagao Orgaos do Governo  Acesso a Informacdo  Legislacde  Acessibilidade

= Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares oqu

w Hospitais Universitarios Regiao Nordeste HUPAA-Ufal - Hospital Universitario Professor Alberto Antunes
‘oram identificados erros de acessibilidade

Fonte: Extraido do Gov.br.

5.22. No canto direito, ir em Adicionar conteudo (puxar a noticia até ficar verde) e soltar
no campo desejado;
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Usuario:

Edicao ' Compor Layout Compartilhamento  Atalhos RN RHRIDOOGONNAGINNN XY
g ub Ministério da Educagao Orgaosdo Governo  Acessoalnformagdo  Legislagdo  Acessibilidade @ @ ¢ Adicionar conteido
= Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares O que voce procura? Q
A > Hospitais Universitarios > Regido Nordeste > HUPAA-Ufal - Hospital Universitario Professor Alberto Antunes
Editar Editar Editae
g i Hospital Universitario Professor Alberto Antunes 4-.
HOSPITAL UNIVERSITARIO
L! ‘b" :ﬁg:ﬁlg‘:m‘"m"“ EBSER Universidade Federal de Alagoas 'U
UFAL
Fonte: Extraido do Gov.br.
= Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares 0 que voce procura? [ Filt x]
A > Hospitais Universitarios Regiao Nordeste HUPAA-Ufal - Hospital Universitario Professor Alberto Antunes B Relatérios
¢ B HUAC investe cerca de R$400 milem torre de video para
Editar Edlitar realizacdo de exames de histeroscopia

B Inscrigdes estao abertas para VI Jornada das Residéncias

HOSPITAL UNIVERSITARIO Hospital Universitario Professor Alberto Antunes em Salde. Envio de trabalhos vai até o dia 15
> ! ) 'a-. O e TO ANTUNES E BS E R Universidade Federal de Alagoas B Receptora e doador de medula 6ssea se veem
UFAL ' : pessoalmente pela primeira vez
@ 2022

Editar

+

Governanga P HUAC investe cerca de R$400 mil em torre de video para realizacdo te exames de histeroscopia
Ensino e Pesquisa
Saude

Comunicacao

eeeee

Acesso a Informagao

= A

Fonte: Extraido do Gov.br.

5.23. Editar (para mudar a ordem desejada);
5.24. Alterar o Custom title;
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icao g
Editar Tile de carrossel
Um tile que exibe um carrossel de imagens
Elementos
] ¢> B 3. Custom Title |REDES SOCIAIS HUPAA
i Custom Description
e
Custom URL |https://www.gov.br/ebserh/pt—br/hospitais—universitarios/regiao|
2 :> 4, ¢Custom Title |Aten(;éo para o Programa de Iniciacao Tecnologica Ebserh/HUPA;|
Custom Description
4
Custom URL |https:.#/ www.govbr/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao
Tituila An tila

Fonte: Extraido do Gov.br.

5.25. Clicar em Salvar;

Custom Description

Titulo do tile

Mostrar mais... (link)

| D

Mostrar mais.. (texto do link)

Reprodugao automatica

€D =)

Fonte: Extraido do Gov.br.

Custom URL |https.//

Custom Title [Atencao

Custom URL |https./#y
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5.26. Ir para aba Visdao para visualizar a publicacdo das a¢des e campanhas no site do
HUPAA.

Conteudd:b\."isao Edicao Compor Layout Compartilhamento  Atalhos
Estado: gilelife=lslcl ¥  Adicionaritem.. ¥  Exibicac v  Acdes v  Traduzir v
g “b Ministério da Educacao Orgdosdo Governo  Acesso a Informagao  Legislagao  Acessibilidade

= Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares oqi

Aw Hospitais Universitarios Regiao Nordeste HUPAA-Ufal - Hospital Universitario Professor Alberto Antunes

Foram identificados erros de acessibilidade

Bk ) L
-4 £ oS L Universi o Profess
= 'h. HOSPITAL UNIVERSITARIO Hospital Universitario Professol
1 qd PROF. ALBERTO ANTUNES U
niversidade Fe
&% & " LueanuraL

Fonte: Extraido do Gov.br.

6. RECOMENDACOES

6.1. Utilizar o Termo de Autorizacdo de imagem sempre que houver publicacdo de
fotos/videos/textos do cliente externo;

6.2. A coleta informagdes/dados com os responsaveis para elaboracdo da matéria jornalistica é
de responsabilidade do jornalista da UCS;

6.3. Asimagens ligadas ao tema serdo repassadas a unidade pelo jornalista (arquivadas no Teams)
ou pelo setor responsavel;

6.4. A publicacdo no site é atribuicdo da Relagdes Publicas ou Chefia da UCS;

6.5. A Unidade de Comunicag¢do Social recebera solicitacdao de necessidade da cobertura
de acdo ou campanha via e-mail institucional: comunicacao.hupaa@ebserh.gov , com
antecedéncia minima de (7) dias da data sugerida para publicacdo;

6.6. Ao solicitar publicagao no site, via e-mail, o solicitante deve se identificar com os
seguintes dados: Nome/ Telefone/ Setor/ Relatar um breve histérico da agdo ou
campanha: Objetivo geral/ Expectativas. Caso seja necessdrio, sera agendada uma entrevista com o
jornalista para producdo da matéria.

6.7. ApOs a elaboragao do texto final da agao ou da campanha, a UCS envia-o ao setor
responsdavel para validacdo antes de publicar. As consideracdes realizadas, se houver, serdao
novamente analisadas tecnicamente pelo jornalista que definird o texto final e dard ciéncia
ao responsavel;
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6.8. Toda publicacdo de agao e campanha no site, tera a assinatura do(a) responsavel pela
matéria.

7. ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO)
7.1. Editar a foto/ noticia/ imagem ou video no site para corre¢do, quando necessario;

7.2. Caso haja solicitagdo, a matéria da acdo ou a da campanha pode ser editada ou
excluida do site.

8. FLUXOGRAMA
NA - Ndo Aplicavel.

9. REFERENCIAS
ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS (ABNT). NBR 14724 - Informagado e
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2018 b. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ _ato2015-2018/2018/lei/I113709.htm.
Acesso em: 14 out. 2022.
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10. APENDICE

Apéndice A — Termo de Autorizacdo de Uso de Imagem
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TERMO DE AUTORIZAGAO DE USO DE IMAGEM

Eu, abaixo assinado (a) AUTORIZO o uso de minha imagem para fins de divulgagio em qualquer material de Comunicagio sobre o Hospital Universitirio Alberto Antunes, com sede na Av. Lourival Melo Mota,
SfN - Tabuleiro do Martins, Maceid — AL. O material podera ser divulgado em qualquer dos seus meios, incluindo as redes sociais (YouTube, Facebook, Instagram, Twitter, Flickr, entre outros), ciente também
que minha imagem poderd também ser usada Sede Ebserh, guanto pelos outros hospitais da rede, em qualguer tempo ou ocasido, em todo territdrio nacional e no exterior sem nenhum tipo de &nus para a
Ebserh, Hupaa, filiais ou parceiros, Ja que a presente autorizacdo é concedida a titulo de gratuidade. Por esta ser a expressdo da minha vontade, declaro gque autorizo o uso acima descrito, sem que nada haja a

ser reclamado como direitos conexos a minha imagem ou gualguer outro, e assino a presente autorizacdo:

Acdo/Evento: Data:

NOME CPF del ol || G ASSINATURA
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Fonte: Unidade de Comunicagdo Social - Hupaa-Ufal/Ebserh.

Disponivel também no link:

https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-nordeste/hupaa-

ufal/comunicacao/modelos-de-documentos/termo-de-autorizacao-de-uso-de-imagem-por-acao-

3.pdf/view

Fonte: Extraido do Gov.br.

11. ANEXOS
NA - N3o Aplicavel.
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