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POLITICA DE PORTA-VOZES

Esta politica visa atender ao art. 18, lll,
da Lei Federal n°13.303/2016,
pretendendo  eliminar risco de
contradicéo entre informacdes
fornecidas pelos Canais de
Comunicacdo da empresa SUAPE -
Complexo Industrial Portuério
Governador Eraldo Gueiros.

1. ATA DE APROVACAO

Aprovado pelo CONSAD, em reunido datada de 27 de maio de 2019, em
conformidade as exigéncias da Lei Federal n°13.303, de 30 de junho de 2016.

2. DEFINICAO

A Politica de Porta-Vozes visa estabelecer as diretrizes estratégicas de
relacionamento com meios de comunicacao, atuando tanto na divulgacédo e
fortalecimento da imagem de SUAPE, sua marca e servigcos desenvolvidos,
qguanto na definicdo de empregados autorizados a prestar informacdes em nome
da empresa e, nas situacdes aplicaveis, preservar informacdes cujo acesso nao
possa ser fornecido por forga de sigilo.

3. FINALIDADE

3.1 Estabelecer os principios, diretrizes e informacdes destinadas a possibilitar
respostas rapidas aos Canais de Comunicacao;

3.2 Estabelecer fluxo de comunicagao para mitigar riscos de contradicdo entre
informacBes disponibilizadas ao publico relacionado com SUAPE por
diferentes areas da empresa;

3.3 Garantir a integridade e confiabilidade das informacdes prestadas a
imprensa e ao publico em geral, proporcionando acesso tempestivo as
informacdes de interesse geral, ressalvadas as de carater sigiloso.

4. PORTA-VOZES

4.1 O porta-voz oficial de SUAPE sera o Diretor Presidente;
4.2 O porta-voz oficial de SUAPE podera delegar, essa posi¢cao a outro Diretor
ou colaborador com maior conhecimento técnico sobre o tema em questao;
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4.3 Os porta-vozes falardo a imprensa, sempre apds atendimento prévio feito
pela area responsavel, a fim de identificar o assunto e a conveniéncia de
manifestacéo perante os Canais de Comunicacao;

4.4 Os porta-vozes deverdo se reportar a imprensa, sempre, apos prévio
conhecimento e orientagdao da Coordenadoria de Comunicacao;

4.5 O porta-voz falara em nome da empresa SUAPE em conformidade com as
praticas preceituadas no Codigo de Etica e Conduta de Suape, e Programa de
Integridade, Gestéo de Riscos e Controles Internos;

4.6 A Coordenadoria de Comunicacgao organizara, periodicamente e sempre que
achar pertinente, treinamentos de midias (media training) para os porta-vozes e
a diretoria executiva da empresa SUAPE, podendo ser convidados outros
colaboradores do corpo técnico da empresa. O referido treinamento podera ser
ministrado por empresa contratada, com experiéncia em treinamentos de midia,
observados todos os requisitos legais para a contratacao;

4.6.1 Fica estabelecida a realizac&o de, pelo menos, 01 (um) treinamento
de midia por ano.

4.7 As informacdes prestadas pelos porta-vozes devem estar alinhadas com as
estratégias e as atuacfes da empresa, ndo sendo admitida a emissao de opinido
pessoal de qualquer natureza que esteja em desacordo com as Politicas da
empresa SUAPE. Também ndo é permitido emitir opinido ou julgamento de
cunho religioso, preconceituoso, politico-partidario ou que atente contra os
principios e deveres estabelecidos no Codigo de Etica e Conduta de Suape;

4.8 A empresa SUAPE resguardara o direito dos profissionais de atuarem como
fontes da imprensa, mas ndo necessariamente como porta-vozes da empresa,;

4.9 Durante o periodo eleitoral, os porta-vozes devem ter ciéncia dos
impedimentos da legislacéo eleitoral, e demais dispositivos legais aplicados,
antes de conceder entrevistas a imprensa. Sempre que possivel, avaliar junto
com a Coordenadoria de Comunicacdo qual a melhor forma de atender a
solicitacdo nesses casos.

5. ABRANGENCIA

5.1 A Politica de Porta-Vozes abrange indistintamente todos os Canais de
Comunicagéo, considerando as caracteristicas e peculiaridades de cada um;

5.2 Parafins dessa politica, entende-se por Canais de Comunicacao as revistas
de informacdes ou revistas setoriais, jornais de circulagéo nacional ou local,
programas em emissoras de TV e radio, servi¢os eletrénicos de noticias,
midias sociais, entre outros.
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6. ORIENTACOES GERAIS

6.1 Fluxo de Comunicacao (Ver Anexo I)

6.1.1 Recebimento e Avaliacdo de Demanda Externa

6.1.1.1 As solicitacdes de informacdo recebidas de midias de
circulacdo nacional e internacional deverdo ser encaminhadas a
Coordenadoria de Comunicacdo de SUAPE, que, por sua vez,
analisara e submetera as solicitages a Diretoria da Presidéncia para
avaliacdo de pertinéncia de resposta, devendo esta, com apoio
daquela, determinar quais informacfes que, por dever de sigilo, ndo
podem ser fornecidas;

6.1.1.2 A Coordenadoria de Comunicacdo de SUAPE sera
responsavel por encaminhar as informacdes pertinentes ao veiculo e
agendar as entrevistas;

6.1.1.3 O porta-voz poderd receber da Coordenadoria de
Comunicagdo, ap6s a entrevista, o feedback como parte de um
processo de capacitacdo (media training) continuada.

6.1.2 Producao e Avaliacdo de Conteudo

6.1.2.1 A producdo de conteudo a ser veiculado nos canais de
comunicagdo de SUAPE e na imprensa cabera a Coordenadoria de
Comunicacéao, que podera solicitar o auxilio da area técnica a qual
estiver relacionada a informacdao pretendida;

6.1.2.2 Todos os conteudos produzidos serdo submetidos a
aprovacao da Diretoria da Presidéncia.

6.1.3 Envio de Resposta ao Demandante Externo

6.1.3.1 Cabe a Coordenadoria de Comunicacdo verificar a
necessidade de porta-voz ou se a questdo podera ser respondida
diretamente por ela, apds aprovacao da resposta pela Diretoria da
Presidéncia.

6.1.3.2 Havendo necessidade de pronunciamento de porta-voz, o
Diretor Presidente, que € o porta-voz oficial, podera delegar essa
posicdo a outro Diretor ou colaborador com maior conhecimento
técnico sobre o tema em questéo, verificando também a necessidade
de apoio da Area Técnica e da Coordenadoria de Comunicacgio para
realizacdo da resposta.

6.2 Conduta

6.2.1. O porta-voz ndo deve posicionar-se contrariamente as politicas e
normas definidas pela empresa,;
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6.2.2 O porta-voz deve se reportar, sempre a Coordenadoria de
Comunicacdo sempre que for procurado por qualquer veiculo de
comunicacao;

6.2.3 O porta-voz, antes de emitir manifestacdo a imprensa, podera, caso
julgue necessario, receber informagdes da Coordenadoria de Comunicacao
sobre o veiculo solicitante da informacé&o ou entrevista, o reporter, o teor da
entrevista e orientagcdes sobre como abordar o assunto em questéo;

6.2.4 O porta-voz podera, caso julgue necessario, estar acompanhado de
um representante da Coordenadoria de Comunicacdo da empresa ao
conceder entrevistas;

6.2.5 Ao relacionar-se com a Imprensa, 0 porta-voz falara em nome da
empresa, sempre em conformidade com as praticas preceituadas no
Programa de Integridade de SUAPE e demais regramentos internos sobre
0 assunto, devendo, sempre que possivel e atendendo o requisito de
conhecimento técnico e comprometimento com a Empresa, atender os
pedidos da Imprensa;

6.2.6 Nao sera permitido ao porta-voz emitir opiniées pessoais de qualquer
natureza que estejam em desacordo com as politicas internas da Empresa.

6.3 Responsabilidade pela Implementacao

6.3.1. Cabe a Diretoria da Presidéncia a implementacéo da presente politica
e pelo planejamento e relacionamento de SUAPE com os Canais de
Comunicagéo.

6.3.2. A Coordenadoria de Comunicacao atuara para garantir o atendimento
das premissas desta politica;

6.3.3. Cabe a Coordenadoria de Comunicacdo assessorar 0 porta-voz de
SUAPE com informacdes referentes a melhor forma de comunicagéo acerca
do tema abordado;

6.3.4. Cabe a Coordenadoria de Comunicacao a producéo dos conteudos a
serem veiculados nos canais de comunicac¢ao (revistas de informacgéo ou
revistas setoriais, jornais de circulagdo nacional ou local, programas em
emissoras de TV e radio, servicos eletrdnicos de noticias, midias sociais,
entre outros), sempre devidamente aprovado pelo Porta-voz oficial.

7. DISPOSICAO FINAIS

7.1 Nenhum empregado de SUAPE pode falar em nome da empresa sem prévia
autorizacéo, conforme estabelecido nesta politica e em normativos afins;

7.2 Atendendo-se ao requisito de conhecimento técnico, SUAPE, sempre que
possivel, devera atender prioritariamente os pedidos de informacéo e entrevistas
advindos da imprensa,;

7.3 A presente politica possui vigéncia e prazo indeterminado e sera revisada
sempre que necessario pela Diretoria Executiva e aprovada pelo Conselho de
Administracdo de SUAPE;

7.4 Esta Politica aplica-se aos diretores executivos, aos empregados publicos,
aos detentores de cargos em comisséo, aos cedidos a empresa, aos estagiarios
e aos aprendizes;
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7.5 Compete a Coordenadoria de Comunicacao fazer a divulgacéo desta Politica
a todo o corpo funcional da empresa SUAPE;

7.6 Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacédo desta Politica devem
ser submetidos a Coordenadoria de Comunicacao e resolvidos pela Diretoria
Presidéncia;

8. DEFINICOES E GLOSSARIO
Risco: Efeito da incerteza nos objetivos.

Fluxo de Comunicac¢do: Forma com que os dados sdo passados para o publico
externo.

Puablicos Externos: Publicos de interesses que atuam fora das instalacées da
companhia.

Canais de Comunicacao: Para fins dessa politica, entende-se por Canais de
Comunicacdo as revistas de informacdes ou revistas setoriais, jornais de
circulacdo nacional ou local, programas em emissoras de TV e radio, servigcos
eletrbnicos de noticias, midias sociais, entre outros

Informacéao Sigilosa: Aquela submetida temporariamente a restricdo de acesso
publico em razao de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade, do
Estado e do Negdcio da empresa.

Politicas Internas: Parametros, balizamentos ou orientagdes que facilitam e
servem de base para as tomadas de decisdo em qualquer nivel da empresa.

Crise: qualquer situacdo que ameaca ou pode ameacar a integridade de
pessoas ou propriedades, arranhar reputagcdes ou impactar negativamente a
imagem e/ou o valor de mercado

Media training: curso destinado a porta-vozes que visa aperfeicoar
continuamente os assessorados em compreender a imprensa, atender
adequadamente suas demandas, ser proativo e aproveitar as oportunidades
para transmitir mensagens de maneira eficiente e com elas influenciar os
interessados.
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ANEXO | = FLUXO DE COMUNICACAO EXTERNA
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OBS PARA O FLUXO:

Estabelecer fluxo para a entrada da demanda via porta-voz/area técnica/presidente, que devera passar, obrigatoriamente, pela
Coordenadoria de Comunicag&o.



