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1. OBJETIVO(S) 

Padronizar a publicação de ações e campanhas no site do Hospital Universitário 
Professor Alberto Antunes – Hupaa. 

 

2. RESPONSÁVEL  

Chefia da Unidade de Comunicação Social e Relações Públicas. 

 

3. SIGLAS UTILIZADAS 

 

EBSERH: EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIÇOS HOSPITALARES 

HUPAA: HOSPITAL UNIVERSITÁRIO PROFESSOR ALBERTO ANTUNES 

POP: PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO  

UCS: UNIDADE DE COMUNICAÇÃO SOCIAL 

 

4. MATERIAIS NECESSÁRIOS  

• Computador com acesso à internet; 

• E-mail. 

 

5. DESCRIÇÃO DO PROCEDIMENTO 

 

5.1. Acessar o site: https://www.gov.br/ebserh/login; 
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5.2. Ir na aba: Entrar com Gov.Br; 
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5.3. Identificar-se no Gov com o CPF e clicar em continuar, em seguida digitar a senha e 
entrar; 
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5.4. Ir no ícone: para Empresa Brasileira de Serviços Hospitalares, em seguida clicar nos 3 
tracinhos para carregar as opções; 
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5.5. Selecionar: Hospitais Universitários/ Região Nordeste/ Hupaa-UFAL Hospital 
Universitário Professor Alberto Antunes; 
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5.6. Clicar em Comunicação; 
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5.7. Acessar: Ações e Campanhas; 
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5.8. Na parte Superior ir em: Adicionar item; 
5.9. Selecionar: Notícias/News; 
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5.10. Incluir o Título da notícia (título); 
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5.11. Incluir o Texto (corpo do texto); 
5.12. Editar a fonte ou incluir link, caso necessário; 
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5.13. Em seguida, clicar em Salvar; 
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5.14. Na barra superior mudar o status de privado (destacado em vermelho) para publicar; 
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5.15. Adicionar item (optar por 1. Arquivo, 2. Única imagem, 3. Múltiplos Arquivos ou 4. 
Link); 
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5.16. Iniciar upload para carregar o item escolhido/ Depois clicar em Salvar; 
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5.17. Em seguida, para mais de uma foto, ir na parte superior em Exibição/ Visão de galeria 
de fotos; 
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5.18. Para organizar a ordem das fotos ir em conteúdo, arrastar a foto para a ordem devida; 
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Fonte: Extraído do Gov.br. 
 

5.19. Conferir a ordem das imagens no site, na aba Visão. Para conferir a sequência, ir na 
seta na lateral da galeria; 
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5.20. Na parte superior, clicar na página principal - Hupaa-UFAL Hospital Universitário 
Professor Alberto Antunes; 
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5.21. Em seguida, clicar em Compor (para incluir a arte completa); 

 

 

Fonte: Extraído do Gov.br. 
 

5.22. No canto direito, ir em Adicionar conteúdo (puxar a notícia até ficar verde) e soltar 
no campo desejado; 
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5.23. Editar (para mudar a ordem desejada); 
5.24. Alterar o Custom title; 
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5.25. Clicar em Salvar; 
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5.26. Ir para aba Visão para visualizar a publicação das ações e campanhas no site do 
HUPAA. 

 

 

Fonte: Extraído do Gov.br. 
 

6. RECOMENDAÇÕES 

 

6.1. Utilizar o Termo de Autorização de imagem sempre que houver publicação de 
fotos/vídeos/textos do cliente externo; 

6.2. A coleta informações/dados com os responsáveis para elaboração da matéria jornalística é 
de responsabilidade do jornalista da UCS; 

6.3. As imagens ligadas ao tema serão repassadas à unidade pelo jornalista (arquivadas no Teams) 
ou pelo setor responsável; 

6.4. A publicação no site é atribuição da Relações Públicas ou Chefia da UCS; 

6.5. A Unidade de Comunicação Social receberá solicitação de necessidade da cobertura 
de ação ou campanha via e-mail institucional: comunicacao.hupaa@ebserh.gov , com 
antecedência mínima de (7) dias da data sugerida para publicação; 

6.6. Ao solicitar publicação no site, via e-mail, o solicitante deve se identificar com os 
seguintes dados: Nome/ Telefone/ Setor/ Relatar um breve histórico da ação ou 
campanha: Objetivo geral/ Expectativas. Caso seja necessário, será agendada uma entrevista com o 
jornalista para produção da matéria. 

6.7. Após a elaboração do texto final da ação ou da campanha, a UCS envia-o ao setor 
responsável para validação antes de publicar. As considerações realizadas, se houver, serão 
novamente analisadas tecnicamente pelo jornalista que definirá o texto final e dará ciência 
ao responsável; 
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6.8. Toda publicação de ação e campanha no site, terá a assinatura do(a) responsável pela 
matéria. 

 

7. AÇÕES EM CASO DE NÃO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO) 

7.1. Editar a foto/ notícia/ imagem ou vídeo no site para correção, quando necessário; 

7.2. Caso haja solicitação, a matéria da ação ou a da campanha pode ser editada ou 
excluída do site. 

 

8. FLUXOGRAMA 

NA - Não Aplicável. 

  

9. REFERÊNCIAS  

ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS (ABNT). NBR 14724 - Informação e 

documentação - Trabalhos acadêmicos - Apresentação, 2011. 

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIÇOS HOSPITALARES (EBSERH). Norma de elaboração e controle de 
documentos institucionais. V.2, 2019. 

BRASIL. Lei no 13.709, de 14 de agosto de 2018. Lei Geral de Proteção de Dados Pessoais (LGPD). 
2018 b. Disponível em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm. 
Acesso       em: 14 out. 2022. 
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10. APÊNDICE 

Apêndice A – Termo de Autorização de Uso de Imagem  

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
https://www.gov.br/ebserh/login
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 Fonte: Unidade de Comunicação Social - Hupaa-Ufal/Ebserh. 

 

Disponível 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: Extraído do Gov.br. 

 

11. ANEXOS 

   NA - Não Aplicável. 
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