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1. OBJETIVO(S) 

Padronizar a publicação de boletim de serviço 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; 
 

 
Fonte: Extraído do Gov.br. 

https://www.gov.br/ebserh/login
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5.2. Ir na aba: Entrar com Gov.Br; 

 

      

Fonte: Extraído do Gov.br. 
 

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

 

 
Fonte: Extraído do Gov.br. 
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Fonte: Extraído do Gov.br. 
 

5.4. Ir no ícone: para Empresa Brasileira de Serviços Hospitalares, em seguida clicar nos 3 
tracinhos para carregar as opções; 

 

 

Fonte: Extraído do Gov.br. 

 

Fonte: Extraído do Gov.br. 
 

5.5. Selecionar: Hospitais Universitários/ Região Nordeste/ Hupaa-UFAL Hospital 
Universitário Professor Alberto Antunes; 
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                       Fonte: Extraído do Gov.br. 

 
5.6. Na barra inferior em Acesso Rápido clicar em Boletim de Serviço; 

 

Fonte: Extraído do Gov.br. 

 
5.7. Acessar a pasta de acordo com o ano, em seguina, o mês da publicação; 
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5.8. Na parte Superior clicar em: Adicionar item; 
5.9. Selecionar: Múltiplos Arquivos; 
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       Fonte: Extraído do Gov.br. 

 
5.10. Adicionar Arquivos/ Iniciar Upload; 

     

Fonte: Extraído do Gov.br. 
 

5.11. Clicar em: Conteúdo para visualizar o Boletim; 
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5.12. Em seguida: clicar no Boletim incluído; 
 
 

 
 

          Fonte: Extraído do Gov.br.        
      
  

5.13. Copiar a URL da publicação; 

 

 

             Fonte: Extraído do Gov.br. 
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5.14. Do remetente comunicacao.hupaa@ebserh.gov.br, enviar e-mail para os endereços: 
todos@ebserh.gov.br e hupaa-ufal@ebserh.gov.br com o link da publicação do Boletim de 
Serviço. 
 

 

 

                             Fonte: outlook.office.com. 
 

6. RECOMENDAÇÕES 

 

6.1. O setor responsável pela elaboração do Boletim de Serviço e pela publicação no site é a 
secretaria da superintendência; 

6.2. O envio do e-mail para ampla divulgação é atribuição da Relações Públicas ou Chefia 
da UCS; 

6.3. A Unidade de Comunicação Social receberá solicitação da necessidade de publicação 
de Boletim de Serviço via e-mail: comunicacao.hupaa@ebserh.gov; 

6.4. Ao solicitar publicação no site, via e-mail, o solicitante deve nomear o arquivo da 
seguinte maneira:  
Boletim de serviço n° XX(número).XXXX(ano) –XX(dia).XX(mês).XXXX(ano) – pdf  

6.5. Se extraordinário, deverá ser dada celeridade na publicação e conter esta informação 
no título; 

mailto:comunicacao.hupaa@ebserh.gov.br
mailto:todos@ebserh.gov.br
mailto:hupaa-ufal@ebserh.gov.br
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6.6. Todo Boletim de Serviço é assinado pela(s) respectiva(s) gerência(s) ou 
superintendência. 

 

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

7.1. Editar o arquivo ou excluí-lo do site, quando necessário; 

7.2. Caso haja solicitação, o e-mail pode ser reenviado. 

 

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. 

SOUGOV.BR. Aplicativo com serviços de gestão de pessoas exclusivos para servidores públicos 
federais ativos, aposentados, pensionistas e anistiados políticos do poder Executivo Federal civil. 
Disponível em: https://www.gov.br/ebserh/login. Acesso       em: 14 out. 2022. 

 

  

10. APÊNDICE   

  NA - Não Aplicável. 

 

11. ANEXOS 

Apêndice A – Capa do Boletim de Serviço 

 

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: Setor Comunicação - Hupaa-Ufal/Ebserh. 

 

Disponível também no link: 

https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-nordeste/hupaa-
ufal/comunicacao/modelos-de-documentos/capa-do-boletim-de-servico.docx/view 

Fonte: outlook.office.com. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-nordeste/hupaa-ufal/comunicacao/modelos-de-documentos/capa-do-boletim-de-servico.docx/view
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-nordeste/hupaa-ufal/comunicacao/modelos-de-documentos/capa-do-boletim-de-servico.docx/view
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12. HISTÓRICO DE REVISÃO 

VERSÃO DATA 
RESPONSÁVEL 

PELA 
ELABORAÇÃO 

DESCRIÇÃO DA ATUALIZAÇÃO 

1 31/01/2023 

Rejane Lessa 
Semião e Silva 

Shirley Silva dos 
Santos Mergulhão 

Institui O Procedimento Operacional Padrão 
para Publicação de Boletim de Serviço no site do 
HUPAA 

 

 

Elaboração:  
 
Rejane Lessa Semião e Silva 
Assistente Administrativa/ Unidade de Comunicação Social 
 
Shirley Silva dos Santos Mergulhão 
Analista Administrativo – Relações Públicas/ Unidade de Comunicação Social 

 
 
 
 
Data: 31/01/2023 
 
 

Análise:  
 
Rejane Lessa Semião e Silva 
Chefe da Unidade de Comunicação Social  

Data: _____/_____/__________ 
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Celina de Azevedo Dias 
Chefe do Setor de Gestão da Qualidade 

 
Data: _____/_____/__________ 

Aprovação:  
 
Célio Fernando de Sousa Rodrigues 
Superintendente 

Data: _____/_____/__________ 


