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1. OBJETIVO(S)

Padronizar a publicacdo de boletim de servico 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

o botao Entrar com Gov.Br.

Fonte: Extraido do Gov.br.

5.3.

entrar;

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

govb

Uma conta gov.br

garante a identificacao

de cada cidadao que acessa
0s servicos digitais do governo

Fonte: xtraido do Gov.br.

Identifique-se no gov.br com:

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

CPF

$ ‘ Digite seu CPF ‘

Outras opcodes de identificacao:

[® Login com seubanco EEEmEa
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Digite sua senha

CPF
XXX XAXXXXXX

L= [ o)

Esqueci minha senha

Coren ) QD

2.
Ficou com duvidas?

Digite sua senha para acessar ¢ login unice 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 Ministerio da Educacao Orgaos do Governo  Acesso aInformacdo  Legislacdo  Acessibilidade

= Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares 0

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

Fonte: Extraido do Gov.br.
g ub Ministério da Educacao Orgdos do Governo  Acesso aInformagdo  Legislagdo  Ac

:> = Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares

A} Servigos mais acessados do govbr Vv

Fonte: Extraido do Gov.br.

5.5. Selecionar: Hospitais Universitarios/ Regido Nordeste/ Hupaa-UFAL Hospital
Universitario Professor Alberto Antunes;
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1. => Regiao Centro-Oeste > | CH-UFC - Complexo Hospitalar da
Ensino e Pesquisa > | Regiao Norte , | HC-UFPE - Hospital das Clinicas
da UFPE
Saude > | Regiao Sudeste >
B ~ Huab-UFRN - Hospital
Comunicacao > | Regiao sul ’ Universitario Ana Bezerra
Canais de Atendimento > | Sobre os Hospitais Universitarios HUAC-UFCG - Hospital
Acesso a Informacao | Federais 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
nelranian-nardesta/hinas-fal HUPEB-UFEA B HOSP‘taL
Fonte: Extraido do Gov.br.
5.6. Na barra inferior em Acesso Rapido clicar em Boletim de Servico;

& & = ¢

Acesso Rapido Espaco do Paciente Espaco do Trabalhador Canais de Atendimento

Concursos e Selecoes Resultado de Exames

Intranet Ebserh Ouvidoria

Boletim de Servico Especialidades

=

. Servico de Informacao ao
Webmail Cidadio
Endereco e Horario de

Licitagbes e Contratos Atendimento

Portal do Empregado Atendimento a Imprensa

Fonte: Extraido do Gov.br.

5.7. Acessar a pasta de acordo com o ano, em seguina, o més da publicacdo;
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2018 2019 2020 2021
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2023

JANEIRO FEVEREIRO <:|

Fonte: Extraido do Gov.br.

5.8. Na parte Superior clicar em: Adicionar item;
5.9. Selecionar: Multiplos Arquivos;
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Conteuido  Visdo  Edicdo  Sindicalizagao  Compartilhamento  Atalhos
Estado: v  Adicionaritem.. v  Exibicao v  Acbes v  Traduzir v
= Agenda
g ¥ Arquivo ICacao Orgdos do Governo  Acesso & Informacdo  Legislac
0 Acao
= SCapa . de Servicos Hospitalares
@ Colecao
2 Contetido externo -
a~ legido Nordeste > HUPAA-Ufal - Hospital Universitario Professor Alk
202 B curso
I~ Enquete
4 Evento
JJ B jmagem

B Infografico

3 .
Put Link Atualizado em 27/01/2023 18h19 — Historico

3 Multimidia

B Noticia
Bol 5 pasta - 03.01.2023.pdf — ultima modificacao 18/01/2023 17h13
Bol % pasta de Formulario 06.01.2023.pdf — ultima modificacdc 18/01/2023 17h13
Bol @, Perguntas Frequentes ~ 11.01.2023.pdf — ultima modificacdo 18/01/2023 17h12
Bol @ Pagina - 12.01.2023 pdf — ultima modificacdo 12/01/2023 16h22
Bol . . - 18.01.2023.pdf — ultima medificacao 18/01/2023 17h13

0 Audio

PO ) - 23.01.2023.pdf — ultima modificacao 23/01/2023 14h238
== Multiplos arquivos o ) .
_ - 25.01.2023.pdf — ultima modificacdo 25/01/2023 16h54

[ DRI S,

=

Fonte: Extraido do Gov.br.

5.10. Adicionar Arquivos/ Iniciar Upload;

Conteudo « Visdo  Edicdo  Sindicalizacdo  Compartilhamento  Atalhos
Estado: Qalelife=lsle v  Adicionaritem.. v  Exibicio v Acbes v  Traduzir v

ye -
g Adicionar Arguivos
. O

9 Conteudo externo

Iniciar upload

@« tegido Nordeste > HUPAA-Ufal - Hospital Universitario Professor Alberto Antunes > Acesso a Infc
o Curso
20z
= Enquete
< Evento
Jl B jmagem
A Infografico
> Link A em 27/01/2023 18419 — Historico
Multimidia
B Noticia
Bol (5 pasta 03.01.2023.pdf — ultima mod
Bol

£ pasta de Formulario - 06.01.2023 pdf — Ultima rv

DAl 11 A1 DA mAF

Fonte: Extraido do Gov.br.

5.11. Clicar em: Conteudo para visualizar o Boletim;
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5.12. Em seguida: clicar no Boletim incluido;

? Contettdo Visao Edicao Sindicalizacdgo Compartilhamento  Atalhos
n
Estado: failellle=lell v  Adicionaritem.. v  Traduzir v

Ir um nivel acima
Selecionar: Todos
Titulo
L &l Boletim de servigo n° 012023 - 03.01 2023 pdf
& Boletim de servigo n° 02.2023 - 06.01.2023 pdf
& Boletim de servico n° 03.2023 - 11.01.2023 pdf
A Boletim de servico n° 04.2023 - 12.012023 pdf
C & Boletim de servigo n° 05.2023 - 18.012023 pdf
& Boletim de servigo n® 06.2023 - 23.01.2023 pdf
& Boletim de servico n® 072023 - 25.012023 pdf

¢ O @ Boletim de servico n® 082023 - 27.01.2023 - pdf

Fonte: Extraido do Gov.br.

5.13. Copiar a URL da publicacao;

WE p pitai i P i im-d i d ico-no-08-2023-27-01-2023. pdf/view

2z chamados

Visdo Edicdo  Compartilhamento  Atalhos
ne
Acdes v Traduzir v

g “b Ministeério da Educagao Orgéos do Governo  Acesso a Informacéo  Legislagdo  Acessibilidade L3 [} ‘
= Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares 0 que voceé procura?

a Hospitais Universitarios > Regido Nordeste > HUPAA-Ufal - Hospital Universitario Professor Alberto Antunes > Acesso a Informagéo >
2023 > JANEIRO > Boletim de servico n® 08.2023 - 27.01.2023 -.pdf

Boletim de servigo n® 08.2023 - 27.01.2023 -.pdf

Atualizado em 27/01/2023 18h19 — Historico

3 Boletim de servico n® 08.2023 - 27.01.2023 -pdf — 809 KB

Fonte: Extraido do Gov.br.
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5.14. Do remetente comunicacao.hupaa@ebserh.gov.br, enviar e-mail para os enderegos:
todos@ebserh.gov.br e hupaa-ufal@ebserh.gov.br com o link da publicacdo do Boletim de
Servigo.

Boletim de servigo n® 08.2023 - 27.01.2023 - HUPAA/UFAL/EBSERH

Comunicagdo - HUPAA
Para: HUPAA-UFAL; todos@hu.ufal.br

COMUNICADO

0O Boletim de Servico n2 08 do HUPAA, de 27 de janeiro de 2023,
foi publicado no site da EBSERH/HUPAA.

aqui

i)

Clique

Fonte: outlook.office.com.

6. RECOMENDACOES

6.1. O setor responsavel pela elaboragdo do Boletim de Servi¢o e pela publicagdo no site é a
secretaria da superintendéncia;

6.2. O envio do e-mail para ampla divulgacdo é atribuicdo da Relagdes Publicas ou Chefia
da UCS;

6.3. A Unidade de Comunicacdo Social receberd solicitacdo da necessidade de publicacado
de Boletim de Servigo via e-mail: comunicacao.hupaa@ebserh.gov;

6.4. Ao solicitar publicacdo no site, via e-mail, o solicitante deve nomear o arquivo da
seguinte maneira:
Boletim de servico n® XX(numero).XXXX(ano) —XX(dia).XX(més).XXXX(ano) — pdf

6.5. Seextraordindrio, deverd ser dada celeridade na publicacdo e conter esta informacao
no titulo;



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 Servico é assinado pela(s) respectiva(s) geréncia(s) ou
superintendéncia.

7. AGOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO)
7.1. Editar o arquivo ou exclui-lo do site, quando necessario;

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

8. FLUXOGRAMA
NA - Ndo Aplicavel.

9. REFERENCIAS
ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS (ABNT). NBR 14724 - Informagdo e
documentacgdo - Trabalhos académicos - Apresentagao, 2011.

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

BRASIL. Lei no 13.709, de 14 de agosto de 2018. Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD).
2018 b. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ _ato2015-2018/2018/lei/I113709.htm.
Acesso em: 14 out. 2022.

SOUGOV.BR. Aplicativo com servicos de gestdo de pessoas exclusivos para servidores publicos
federais ativos, aposentados, pensionistas e anistiados politicos do poder Executivo Federal civil.
Disponivel em: https://www.gov.br/ebserh/login. Acesso  em: 14 out. 2022.

10. APENDICE
NA - N3do Aplicavel.

11. ANEXOS
Apéndice A — Capa do Boletim de Servico



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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EBSERH

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

Bolerim de
Servico

2 XX, (dia) de (més) de (ano)

Ministério da
Educacdo

Fonte: Setor Comunicac¢do - Hupaa-Ufal/Ebserh.

Disponivel 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.
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12.  HISTORICO DE REVISAO

RESPONSAVEL
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ELABORACAO

DESCRICAO DA ATUALIZACAO

Rejane Lessa
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Institui O Procedimento Operacional Padrao
1 31/01/2023 para Publicacdo de Boletim de Servigo no site do
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