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1.  Objetivo

A Politica de Porta-Vozes do CIASC visa eliminar o risco de contradicdo entre
informacbdes prestadas pelas pessoas, das diversas areas, que forem
autorizadas a falar oficialmente em nome desta empresa.

2. Finalidade

Orientar, institucionalmente, como os atores da empresa devem proceder
técnica, ética, moral e estrategicamente objetivando:

a. Eliminar risco de contradicdo entre informacdes de diversas areas e as
dos executivos da empresa;

b. Priorizar a imagem positiva e a visibilidade institucional da empresa,
devendo-se tomar todas as iniciativas para neutralizar as exposi¢cdes e
desgastes;

C. Manter relacionamento transparente e profissional com a Imprensa e
com o publico em geral,

d. Prestar informacdes de forma tempestiva e de qualidade.

3. Responsabilidade

O planejamento e a coordenacéo do relacionamento do CIASC com as midias
de circulacao sera realizado pelo Presidente do CIASC ou por Vice-presidente
estatutario por ele designado, operada por meio de portaria.

4. Definigoes
Midias de circulagao: Revistas, jornais, servigos noticiosos eletrdnicos, redes

sociais e emissoras de radio e televisio.

Porta-Vozes: Pessoas autorizadas a falar em nome da empresa, sempre que
solicitadas.

Porta-Voz natural: Pessoa ocupante de cargo estatutario de Presidente, Vice-

presidentes e Presidente do Conselho de Administragao.

Crise: evento ou percepgdo negativa que apresente grave ameaca aos
resultados, imagem e reputagdo da empresa.

Textos: Conteudos produzidos para utilizacdo nas midias de circulagao.
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5. Porta-Vozes

Os porta-vozes so6 falarao as midias de circulacdo apds entendimento prévio
realizado com o Presidente do CIASC ou o Vice-presidente da area
correspondente ao assunto que sera tratado.

Nenhum empregado podera falar em nome do CIASC sem a prévia autorizagéo
ou designacao passada pelo Presidente da empresa, ou, na sua falta, qualquer
um dos Vice-presidentes.

Sao considerados porta-vozes naturais do CIASC os abaixo relacionados:

o Presidente;

. Vice-presidente Administrativo e Financeiro — nos assuntos da sua area;
o Vice-presidente de Tecnologia — nos assuntos da sua area;

o Vice-presidente Comercial - nos assuntos da sua area,;

o Presidente do Conselho de Administracao;

Nos casos de crise e na auséncia dos porta-vozes naturais, o empregado
designado para responder pela comunicagéo social da empresa, o chefe de
gabinete ou os assessores poderao assumir o papel de porta-voz, limitando-se
em anunciar que a area competente da empresa, no seu devido tempo,
disponibilizara uma Nota Técnica sobre o tema.

6. Postura

Ao relacionar-se com as midias de circulacio, o porta-voz falara em nome do
CIASC, nao Ihe sendo permitido emitir opinides pessoais de qualquer natureza
que estejam em desacordo com as politicas da empresa. Além disso, qualquer
informagé&o desvinculada da instituicdo devera ter a sua origem informada.

Antes de realizar qualquer entrevista, o porta-voz recebera do empregado
designado para atuar na area de comunicagdo da empresa, as informacoes
sobre o veiculo, o repérter, o teor da entrevista e demais orientagdes indicadas
como pertinentes para serem abordadas sobre o assunto em questdo. Sempre
que possivel, o porta-voz ou o entrevistado recebera antecipadamente as
perguntas por escrito, se fazendo recomendavel que seja assistido por
empregado ocupante de cargo de gestdo posicionado em um dos dois niveis
nao estatutarios mais elevados da empresa.

7. Fluxo de Informacgao

Solicitagbes das midias de circulagdo nacional ou regional deverdo ser
direcionadas pelo empregado designado para responder pela comunicagao
social da empresa ao presidente da empresa, que decidira sobre
encaminhamento que melhor entender adequado.
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8. Producgao de Textos

O empregado designado para responder pela comunicagao social da empresa
sera o responsavel pela produgcao dos textos que serdo enviados a imprensa
ou publicados nos canais oficiais, a partir de briefing verbal ou por escrito
fornecido pelo Presidente, porta-vozes ou pessoas por eles determinadas.
Todos os textos passarao pela aprovacao prévia do presidente ou porta-voz
natural competente.

9. Convites para Eventos

Os convites para eventos de qualquer natureza, onde houver a necessidade de
representacdo oficial do CIASC, deverao ser encaminhados e centralizados
pelo empregado designado para atuar na comunicagdo social, que se
encarregara de retransmiti-los ao Presidente e Vice-presidentes e de atualizar
a agenda respectiva de eventos.

10. Vigéncia

A presente Politica de Porta-Vozes entra em vigor a partir da data de
aprovacao pelo Conselho de Administragao.



