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Resumo

A Politica de Comunicacdo Organizacional tem
0 objetivo de estabelecer o tratamento e a
veiculacdo da informacgéo destinada ao publico
interno e externo, por meio da definicdo das
diretrizes, fundamentos eticos e acdes de
comunicagéo da Empresa.

Palavras-chave: Comunicacdo. Divulgagéo.
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1 OBJETIVO

Estabelecer o tratamento e a veiculagdo da informacdo adequada a direcdo, as unidades
organizacionais, aos empregados e colaboradores, e aos demais publicos interessados conforme a
missao, 0s objetivos e os valores da Empresa, mediante a¢cdes de comunicagéo interna e externa.

2  APLICACAO
A Politica de Comunicacao Organizacional é aplicavel a toda a Empresa.

3 REFERENCIAS

Portaria TCU n° 163, de 3 de abril de 2009 — dispde sobre as ac¢des de divulgacdo interna no
Tribunal de Contas da Unido

Resolugéo de Diretoria da Valec n° 003 de 19 de outubro de 2012 — dispde sobre o uso do Manual
de Identidade Visual

Regimento Interno da Valec, aprovado em 19 de janeiro de 2017.

4  DEFINICOES
Para os efeitos desta Politica, aplicam-se as seguintes defini¢coes:

a) assessoria de comunicacdo: atividade que estabelece ligacdo entre entidade (individuo ou
instituicdo) e o publico (a sociedade exposta a midia), ou seja, é a administracdo da informacao;

b) comunicacdo: acdo de transmitir uma mensagem e receber outra mensagem como resposta;

C) comunicacdo organizacional: processo que ocorre no contexto de uma organizacao
composta por todas as formas de comunicacdo institucional, ou seja, a comunicagéo interna, a
comunicacdo administrativa e a comunicacdo mercadologica;

d) comunicacdo institucional: processo que visa divulgar informacGes aos publicos de
interesse sobre os objetivos, préaticas, as politicas e acdes institucionais da organizacdo, com o
intuito de construir, manter e melhorar a imagem da empresa perante a sociedade, os consumidores
e os investidores;

e) comunicacdo administrativa: processo que ocorre no @mbito das fun¢es administrativas
com a finalidade de repassar dados (regras, portarias, diretrizes, relatérios etc.) para os demais
setores por meio dos fluxos formais (canais oficiais da empresa) e informais;

f)  comunicacdo mercadologica: processo que tem o objetivo de vender ou melhorar aimagem
dos produtos ou servicos da corporacgéo;

g) comunicagdo interna: processo voltado ao publico interno (empregados e colaboradores da
empresa) para a disseminacdo e difusdo dos atos administrativos, estimulo ao didlogo, ao
intercambio de informacdes e experiéncias profissionais; por meio de ferramentas da comunicacao
institucional e, até da comunicacdo mercadologica;

h)  gerenciamento de crise: atividade que visa minimizar, reduzir ou se possivel eliminar os
impactos causados por adversidades;


https://pt.wikipedia.org/wiki/Organiza%C3%A7%C3%A3o
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) intranet: rede de computadores privada que s6 pode ser acessada pelos utilizadores ou
empregados da empresa;

J)  unidade organizacional: parte da estrutura da empresa detentora de conhecimento
especializado dos aspectos do trabalho.

5 DIRETRIZES GERAIS

A Politica de Comunicagdo Organizacional preconiza a difusdo de conteldos de interesse da
Empresa e o aperfeicoamento dos seus processos de trabalho. Sua execucgédo e preservacao estéo
delegadas a uma unidade organizacional especifica que atua considerando sempre 0s principios
constitucionais de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Cabe a esta unidade organizacional o planejamento da estratégia de comunicacédo, a selecao de
conteddos, de meios e ferramentas de comunicacdo além da periodicidade mais apropriada ao
exercicio de suas atividades.

Aliada a estratégia da Empresa, esta unidade organizacional devera nortear os melhores caminhos
para a execucdo de acdes integradas de comunicagdo em uma linguagem comum para as diversas
atividades e programas que envolvam todos os tipos de comunicacdo organizacional (institucional,
interna, administrativa e mercadolégica).

Todas as unidades da Empresa devem considerar a comunicacdo organizacional no
desenvolvimento de suas ag0es e atender as demandas de informagdes com presteza.

E responsabilidade de todos que trabalnam na Empresa zelarem pela boa imagem da entidade e
cuidar para gque 0s processos de comunicacao estejam alinhados aos objetivos institucionais.

5.1 Fundamentos éticos

A Politica de Comunicacdo Organizacional rege-se pelas seguintes premissas:

a) vinculacdo das acBes de comunicacdo as diretrizes estratégicas da Empresa;
b) disseminacdo de informacdes de forma periddica, tempestiva e transparente;

c)  execucdo de acOes de promocdo de produtos e servicos para estimular o comprometimento
com as metas da Empresa; e

d) definicdo e implementacdo de estratégias de comunicacdo voltadas para o fomento da
postura ética em conformidade com as orientacGes do Governo Federal e da Empresa.

5.2 Acdes de Comunicacéo

As acdes de comunicagéo deverdo:

a)  promover o respeito & Constituicdo Federal e as leis;

b)  promover a imagem institucional da Empresa perante seus diversos publicos;

c) divulgar iniciativas, acdes e servi¢os a disposi¢cdo do cidaddo de forma sistematica, em
linguagem acessivel e didatica;

d) oferecer amplo conhecimento & sociedade sobre a atuacéo estratégica da Empresa na gestéo,
qualificacdo e oferta dos servicos de construcdo e exploracédo de infraestrutura ferroviaria;
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e) utilizar instrumentos variados de divulgacédo para atingir os diversos setores da sociedade,
adequando a linguagem as especificidades de cada publico e de cada meio;

f)  observar as orientagOes para redacao de correspondéncias oficias e do Manual de Identidade
Visual da Empresa;

g) divulgar agdes vinculadas ao exercicio das fungdes institucionais da Empresa;

h)  capacitar empregados para o aperfeicoamento das aptiddes relacionadas a comunicagédo
social;

i) avaliar continuadamente os resultados com a utilizacdo de indicadores de desempenho.

J)  identificar os riscos e oportunidades das atividades de comunicacédo, avaliando os impactos
potenciais sobre os publicos de interesse, inclusive no planejamento de novas iniciativas, de acordo
com a Politica de Gestdo de Riscos em vigor;

k)  racionalizar e melhorar o fluxo de comunicacéo interna e o clima organizacional;
I)  promover a integracdo dos colaboradores por meio de campanhas institucionais;

m) promover a articulacdo dos interesses da Empresa junto a outros 6rgaos publicos, nos niveis
executivo, legislativo e judiciario; e

n)  promover o relacionamento de comunicacdo entre as demais unidades organizacionais da
Empresa, mantendo um canal aberto para troca de informacdes.

6 COMUNICACAO ORGANIZACIONAL

As informacgdes, inclusive perfis em midias sociais, serdo exclusivamente criadas, produzidas,
editadas, distribuidas e/ou divulgadas pela unidade organizacional de comunicacdo da Empresa.

Noticias, comunicados e instrucdes, de interesse das demais unidades organizacionais devem ser
encaminhados a unidade organizacional de comunicacéo, a qual prestara assisténcia ao interessado
nos aspectos de padronizacdo de relevancia para a Empresa.

Todo contetido produzido ou divulgado pela Empresa a ser disponibilizado nas midias tradicionais
(impresso, radio, televisdo), na internet, na intranet, nos murais da Empresa, ou em qualquer outro
veiculo de divulgacgdo sera supervisionado pela unidade organizacional de comunicacéo.

6.1 Veiculagdo de Informagdes

Toda solicitacdo para a unidade organizacional de comunicacdo, dentro da estrutura formal da
cadeia de comando da Empresa, se dara de forma eletronica.

A linha editorial e a estrutura das comunicacgdes obedecem as politicas e diretrizes da Empresa.

A unidade organizacional de comunicacdo avaliard, em cada caso, e em conjunto com a unidade
organizacional interessada, a estratégia mais adequada para divulgacdo das publicacOes
produzidas.

Toda elaboracdo de comunicado eletrdnico/fisico observard as regras de identidade visual da
Empresa e as orientacdes da area de comunicacao.
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Em funcgdo da estratégia concebida para o alcance da informacgéo pelo publico-alvo desejado, a
unidade organizacional de comunicacdo empregara um ou mais meios de comunicacao existentes
na Empresa.

6.2 Meios de Divulgagdo

A disseminacdo da informacdo sera realizada com formato, midia e linguagem adequados aos
diferentes publicos, podendo utilizar os seguintes meios:

a) correio eletrénico: permite a troca de mensagens entre os colaboradores da Empresa
(portarias, comunicados etc.);

b) intranet corporativa: possibilita o acesso do publico interno a informacdes institucionais,
noticias, formulérios eletrdnicos e informativos (banner eletronico, newsletter, pop-up, etc.);

c) mural: suporte fisico para afixacdo de cartazes nas dependéncias da Empresa,
d) portal internet: concentra contetdos de interesse da Empresa e de visibilidade publica.

e) outros: quaisquer meios de comunicacdo interna além dos identificados nos subitens
anteriores, incluindo redes sociais online.

6.3 Ferramentas de Comunicacao
As acdes de comunicacdo serdo desenvolvidas por meio de:

a) assessoria de imprensa: da tratamento jornalistico as matérias recebidas, bem como as
adequa a linha editorial do veiculo;

b) relagbes publicas: articula acdes de divulgacdo dos objetivos e resultados da Empresa,
mantendo e reforcando sua imagem institucional, incluindo agdes de assessoria parlamentar.

c) atendimento ao cidadao: servi¢o de atendimento ao publico compreendendo os canais:
Ouvidoria e Servigo de Informacéo ao Cidadao — SIC; e

d) marketing: identifica as necessidades e desejos dos publicos interno e externo da empresa
de forma a satisfazé-los objetivamente.

6.4 Relacionamento com a Imprensa

Como atributos béasicos do seu processo de relacionamento com a imprensa, a unidade
organizacional de comunicacdo atuard sempre com transparéncia, ética e profissionalismo.

N&o discriminara veiculos e estabelecera parcerias para esclarecimentos ao publico.

A unidade organizacional de comunicacdo sera dotada de equipe, sistemas e fontes qualificadas
para atender tempestivamente os meios de comunicagdo com profissionais especificamente
capacitados para as demandas e mantera banco de dados sobre os principais veiculos de
comunicacgdo e profissionais da area que se relacionam com a Empresa.

Sdo responsabilidade da unidade organizacional de comunicacdo os materiais de divulgagéo para
a imprensa, observadas as diretrizes da Empresa.

As avaliacOes da percepcéo dos meios de comunicacgao sobre a Empresa servirdo como indicadores
para subsidiar o planejamento das a¢des de comunicagdo organizacional.
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O contato com os meios de comunicagdo devera sempre ser intermediado pela unidade
organizacional de comunicacdo para o repasse de informacGes de interesse publico, conforme
manifestacdo da Diretoria Executiva.

As solicitacGes de entrevistas dirigidas a qualquer empregado ou colaborador deverdo ser
previamente autorizadas por meio de analise e manifestacdo da Diretoria Executiva.

7  PUBLICACAO LEGAL

A atuacdo administrativa da unidade organizacional de comunicacdo deve pautar-se pela
transparéncia, difundindo-se prontamente as informacdes de interesse do pablico interno e externo
nos veiculos legais.

A unidade organizacional de comunicacédo € responsavel por coordenar as publica¢fes no Diério
Oficial da Unido, bem como, a veiculacdo de avisos, editais, anincios e outras matérias de carater
oficial.

8 ASSESSORIA PARLAMENTAR

As atribuictes da Assessoria Parlamentar serdo prestadas conforme as determinacdes da Diretoria
Executiva e em concordancia aos ditames do Regimento Interno da Empresa.

Cabe a unidade organizacional de comunicacdo coordenar as atividades relativas a Assessoria
Parlamentar, promovendo a articulagdo com o Congresso Nacional, no que se refere aos temas de
interesse da empresa.

9 EVENTOS

A unidade organizacional de comunicacdo planeja, organiza, promove, apoia e patrocina um
conjunto amplo e diversificado de eventos, buscando a interacéo entre os seus publicos, internos e
externos.

A promocdo de eventos deve considerar:

a)  os objetivos e beneficios institucionais;

b) o carater estratégico dos publicos a que se destinam;

C)  aspectos basicos de sua organizacdo, Como estrutura e 0S recursos necessarios;
d) asinstancias de divulgacdo antes, durante e apés a realizacao dos eventos;

e) avaliacdo de retorno do evento; e

f)  aeconomicidade e 0 bom uso dos recursos publicos.

10 COMUNICACAO E GESTAO DE CRISES

E responsabilidade da unidade organizacional de comunicacdo desenvolver, elaborar e
implementar planos de comunicagao para a gestdo de crises, com o apoio da Diretoria Executiva.
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11  ATUALIZACAO DA POLITICA DE COMUNICACAO

A Politica de Comunicacdo Organizacional da Empresa devera ser revisada periodicamente sendo
atribuicdo da unidade organizacional de comunicagédo coordenar as discussdes para consolidacéo
das proposicdes.

12 VIGENCIA

Esta Politica de Comunicacdo Organizacional foi aprovada pelo Conselho de Administragdo -
CONSAD, em sua 342° Reunido Ordinaria, de 19 de outubro de 2017, conforme Resolugdo n°
07/2017, e entrard em vigor a partir desta data.

DARIO RAIS LOPES
Presidente do Conselho de Administracdo da Valec - CONSAD

Este documento néo substitui o original.
Caso queira copia do documento assinado, solicite ao Escritério de Gestdo Estratégica e de Processos — EGEP.



