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ANEXO:

08.06 - Gerenciar Comunica¢do e Marketing Institucional; 08.06.08 - Gerir marca
Serpro e imagem institucional; 08.06.10 - Gerir assessoria de imprensa

O CONSELHO DE ADMINISTRACAO DO SERVICO FEDERAL DE PROCESSAMENTODE DADOS -
SERPRO, no uso das competéncias que |he atribui o art. 19, inciso Il, alineas “f*, “g" e “h"” do
Estatuto Social do SERPRO,

PROCESSO:

DELIBERA

1.0 Atualizar a Politica de Porta-Vozes do Serpro, conforme Anexo 1, com objetivo de
estabelecer diretrizes que assegurem o alinhamento institucional da atua¢do dos
representantes da empresa em atividades externas, pronunciamentos e entrevistas junto aos
meios de comunicacdo.

2.0 Cancelar a Deliberacao CM-013/2020, de 01 de agosto de 2020
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TiTULO

POLITICA DE PORTA-VOZES DO SERPRO

CODIGO DE CLASSIFICACAO ARQUIVISTICA: 010.01 CLASSIFICACAO DA INFORMAGCAO: Ostensiva

(@") 1.0 FINALIDADE

1.1 A Politica de Porta-Vozes do Serpro tem como finalidade estabelecer diretrizes que
assegurem o alinhamento institucional da atuacdo dos representantes da empresa em
pronunciamentos e entrevistas junto aos meios de comunicagao.

1.2 Dessa forma, esta Politica busca mitigar o risco de contradi¢cdes de informag¢des na
interlocucdo dos porta-vozes ao falar, em nome da empresa, com a imprensa e atividades
externas, além de ampliar o retorno de imagem nessas oportunidades.

1.3. A presente Politica objetiva neutralizar exposi¢des negativas que desgastem a imagem e a
reputacdo da empresa.

1.4 A Politica foi elaborada nos termos da Lei 13.303/2016, que em seu art. 18° inciso lll,
determina a empresas publicas “estabelecer politica de porta-vozes visando a eliminar risco de
contradicao entre informac®8es de diversas areas e as dos executivos da empresa publica ou da
sociedade de economia mista”.

m'i] 2.0 AMBITO DE APLICACAO

A Politica de Porta-Vozes do Serpro se aplica a todas as pessoas que mantém relagdo
profissional direta com a institui¢do, que sdao os administradores da empresa, os empregados,
os funcionarios terceirizados, estagiarios e jovens aprendizes.

v -
¥ — 3.0 DEFINICOES
o

Para efeito desta Politica, entende-se por:

a) porta-voz: representante oficial autorizado a falar em nome da empresa para
disseminar informacdes de interesse publico e institucional a imprensa;

b) administradores: sdo os responsaveis por administrar a Empresa. Consideram-se
administradores os membros dos conselhos de Administracdo e Fiscal, assim como a
Diretoria Executiva;

c) fonte: especialista da empresa que fornece informacgdes técnicas sobre determinado
assunto, ou que, por auséncia do porta-voz natural ou notério dominio do tema, pode
conceder entrevista a imprensa, desde que seja autorizado;

d) imprensa: designacao coletiva dos veiculos de comunicacdo que exercem atividade de
jornalismo de carater informativo, abrangendo os meios de comunicag¢do radio, televisao,
internet, jornal impresso e revista;
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e) assessoria de imprensa: area responsavel pelo relacionamento da empresa com os
jornalistas para promover a imagem institucional e preservar a reputa¢do da instituicao
na imprensa e na sociedade;

f) discurso institucional: diretriz e posicionamento oficial da empresa com relacdo a
determinado assunto de interesse corporativo;

g) imagem: sentimento que as empresas transmitem e pelo qual elas sdo percebidas
pelas pessoas de maneira inconsciente e emocional. Essas percepcdes dependem da
forma e do conteuddo de suas acdes de comunicagdo interna e externa;

h) reputacgao: importante ativo para gestdo da imagem corporativa, construida, a longo
prazo, a partir da percepg¢ao do publico em relagdo a empresa;

i) agressao a marca Serpro: distribuicdo deliberada de desinformacao, boatos,
informac8es incompletas, inveridicas, ou informac¢des que ndo foram checadas quanto
aos fatos nelas contidos, especialmente aquelas que possam representar ou causar riscos
a imagem da Empresa, disseminados por meios digitais;

j) risco de imagem: possibilidade de que um evento afete negativamente o alcance de
objetivos estratégicos da empresa, causando desgaste ou impacto desfavoravel a sua
imagem, reputacao e/ou aos seus negocios;

k) crise de imagem: situacdao provocada por acontecimento, com acdo direta ou
indiretamente da instituicdo, que repercute negativamente na imprensa,
comprometendo a imagem, a reputagdo ou os resultados financeiros da empresa;

I) comité de crise: equipe multidisciplinar formada por membros do Serpro para lidar
com situagbes de crise que possam afetar sua imagem e reputa¢do. Esse comité é
responsavel por coordenar a resposta da empresa a eventos inesperados, como
escandalos, acidentes, falhas de produto, entre outros, que possam gerar impacto
negativo na percepc¢ao publica;

m) meios digitais: qualquer meio de comunica¢do que transmita digitalmente a
mensagem. Toda comunicacao feita por meio da Internet é considerada um meio digital;

n) redes sociais: sites e aplicativos, na intranet e internet, que operam em niveis diversos
de conexdes, permitindo compartilhamento de informac¢des entre pessoas e/ou
empresas;

o) atividade externa: refere-se a qualquer tipo de atividade, compromisso ou ag¢ao
realizada por pessoas que mantém relacdo profissional direta com o Serpro que esteja
em atividade publica presencial ou virtual, representando a empresa, ou em decorréncia
de sua fung¢do no Serpro e de informagdes de processos corporativos da organizagao,
como (i) Palestras e Cursos: Participagdo como palestrante ou instrutor em eventos,
conferéncias, workshops, seminarios ou cursos externos; (ii) Escrita e Publicacao:
Producdo de conteudo escrito, como artigos, blogs, livros, ensaios, postagens em redes
sociais ou outros materiais de publicacdo, seja em formato impresso ou digital; (iii)
Atividades Voluntarias: Engajamento em atividades voluntarias, filantrépicas ou de
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responsabilidade social corporativa em nome da empresa; (iv) Participa¢cao em Eventos:
Presenca em eventos sociais, culturais, esportivos ou politicos que possam ter relevancia
para a empresa, seus interesses ou sua imagem publica;

p) oportunidade: possibilidade de que um evento afete positivamente o alcance de
objetivos;

q) ato ou fato relevante: significa qualquer decisdo do governo, dos administradores,
deliberacdo da assembleia geral ou dos 6rgaos de administracdo do Serpro, ou qualquer
outro ato ou fato de carater politico, administrativo, técnico, negocial ou econémico-
financeiro, ocorrido ou relacionado aos seus negocios; e

r) comunicado: é toda e qualquer informacdo prestada pelos administradores para
aumentar a transparéncia na politica empresarial. A divulgacdo de informacdes
tempestiva e transparente ao mercado faz parte da boa pratica de governanca.

NS
\\ 4.0 PREMISSAS
i,

A aplicagao da Politica de Porta-Vozes do Serpro visa:

a) manter, com a imprensa e a sociedade, relacionamento transparente, por meio da
prestacdo de informacbes com agilidade e prontiddo aos jornalistas, pautadas na
veracidade e total disponibilidade dos dados, resguardados os que devem ser protegidos
por sigilo;

b) evitar a emissdo de opinides pessoais dos porta-vozes e neutralizar exposicoes
negativas que desgastem a imagem e a reputacao da empresa, estimulando a promocgao
responsavel, ética e licita das informacdes nas interlocu¢des com a imprensa;

c) alinhar o discurso institucional de forma a manter a coeréncia das informacdes
manifestadas pelos porta-vozes, evitando o risco de contradicdo de discursos e, assim,
promover a imagem positiva e o aumento da visibilidade da instituicao;

d) O estabelecer diretrizes e procedimentos para a revisdo prévia de atividades externas
realizadas por pessoas que mantém relacdo profissional direta com a empresa,
garantindo que tais atividades ndo entrem em conflito com os interesses do Serpro; e

e) estabelecer Comité de Crise para atuacdo em eventos que possam gerar crise de
imagem e/ou reputacdo a marca Serpro. O Comité é multidisciplinar e atua, quando
necessario, para minimizar impactos negativos a marca Serpro.

NS ~
\K 5.0 DETERMINAGCOES
li— C

5.1 O presidente do Serpro é o porta-voz natural da empresa para interlocu¢do com a imprensa,
sendo computada também aos porta-vozes autorizados pela Diretoria Executiva a prerrogativa
de se relacionar com os jornalistas.
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5.2 Os responsaveis por representar a empresa na interlocu¢do com jornalistas constardo na
lista oficial de porta-vozes do Serpro, aprovada pela Diretoria Executiva do Serpro, publicada
no Manual de Relacionamento com a Imprensa e publicizada pela drea de Comunica¢ao do
Serpro.

5.2.1 Em casos excepcionais, quando o porta-voz ndo puder, por qualquer motivo, atender aos
jornalistas, ou ndo tiver total dominio sobre o assunto objeto da solicitacdo de imprensa, a
fonte especialista da empresa sobre o tema pode conceder entrevista ou ser fonte para a
disponibilizacdo de informagdes a imprensa.

5.2.2 Nos casos de pronunciamento das fontes em nome da empresa junto a imprensa,
aplicam-se, a estes, as mesmas regras estabelecidas nesta Politica que balizam a atuacdo dos
porta-vozes.

5.3 As solicitacBes de imprensa deverdo ser direcionadas a Assessoria de Imprensa do Serpro,
que dara o devido tratamento e encaminhamento da demanda ao Diretor-Presidente, quando
necessario. Este executivo decidira sobre a necessidade ou nao da manifestacao da empresa.

5.4 As pessoas que mantém relagdo profissional direta com o Serpro ndo estao autorizadas a
conceder entrevistas sem contato prévio com a Assessoria de Imprensa do Serpro.

5.5 As pessoas que mantém relacdo profissional direta com o Serpro devem:

a) estar cientes das diretrizes e politicas da empresa em relagdo a comunicacdo externa,
incluindo quem sdo os porta-vozes designados e como lidar com solicitacbes de
atividades externas, garantindo que tais atividades ndo gerem risco e/ou crise de imagem
para a empresa;

b) compreender a importancia da confidencialidade em relacdo as informacfes da
empresa e nao as divulgar sem autorizacdo expressa da area de Comunicacao do Serpro;

C) garantir que suas comunicacBes e interacbes externas estejam alinhadas com a
mensagem institucional da empresa, evitando contradi¢bes ou desvios que possam
prejudicar a imagem da organizacao; e

d) reportar solicitagdes de atividades externas imediatamente & Area de Comunicacio
do Serpro, por meio de formulario designado para este fim.

5.6 Processo de Autorizagdo para Atividades Externas:

5.6.1 Os empregados que desejam se envolver em atividades externas devem submeter uma
solicitagdo de autorizacao por meio de formulario a area de Comunicacao

5.6.2 A Area de Comunicacdo do Serpro analisara a solicitacdo para determinar se a atividade
proposta representa um potencial conflito de interesses com os objetivos e interesses de
imagem da empresa. Outras areas do Serpro poderdo ser acionadas para avaliagdo conjunta
quando necessario.

5.7 Antes de prestar informacfes aos jornalistas, os porta-vozes serdao orientados pela
Assessoria de Imprensa do Serpro sobre como conduzir a interlocucao, quais dados devem ser
disponibilizados, o perfil do jornalista e do veiculo demandante, além das especifica¢des sobre
a solicitagdo, considerando a relevancia e o interesse do Serpro na prestacao das informacdes.
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5.7.1 Os porta-vozes serao submetidos a treinamentos de media training, realizados com
periodicidade, para aperfeicoar o relacionamento e a postura dos representantes da empresa
com a imprensa.

5.7.2 Nas interlocu¢des com a imprensa, os porta-vozes serdo acompanhados pela Assessoria
de Imprensa para garantir o alinhamento do discurso institucional e a reproducdo fidedignas
das informacdes prestadas pela empresa aos veiculos de comunicagao.

5.7.3 O alinhamento institucional tera como base o posicionamento oficial, aprovado pela
Diretoria Executiva do Serpro, sobre a abordagem dos principais temas de interesse
institucional no relacionamento com a imprensa, para orientar o discurso dos porta-vozes. Este
posicionamento estara descrito no Manual de Relacionamento com a Imprensa.

5.8 A Area de Comunicacdo do Serpro adotara acdes continuas de promocdo da imagem do
Serpro na midia por meio da producdo e envio de releases a jornalistas de toda a imprensa
sobre a empresa, seus produtos, servicos e medidas institucionais.

5.8.1 As solicitagdes da imprensa para entrevistas ou informacdes sobre produtos e servi¢os
do Serpro serdo atendidas pela Assessoria de Imprensa, por meio do e-mail
imprensa@serpro.gov.br, com o apoio das fontes especialistas e dos porta-vozes da empresa.

5.8.2 A Assessoria de Imprensa podera provocar a participacao dos porta-vozes em debates
realizados pelos veiculos de imprensa ou entrevistas em programas de TV ou Radio, bem como
na producdo de artigos para publicacdo na midia, disponibilizando o devido apoio para alcancar
resultados positivos na interlocu¢do com a imprensa.

5.9 Os porta-vozes devem seguir as orientacdes e pautar sua conduta pelas informacdes
estabelecidas nesta Politica e no Manual de Relacionamento com a Imprensa.

N\
\\ 6.0 RESPONSABILIDADES
s

6.1 Cabe a Diretoria Executiva:
a) ldentificar e avaliar as informacg8es passiveis de comunicagado institucional e comercial;
b) Designar outros empregados para a funcado de porta-voz da empresa; e
c) Submeter, conforme necessidade, a revisdo da Politica de Porta-vozes para aprovagao
pelo Conselho de Administracao.

6.2 Cabe as Pessoas que mantém rela¢do profissional direta com o Serpro:
a) Observar a Politica de Porta-Vozes visando assegurar a agilidade, a autenticidade, a

disponibilidade, a integridade e a transparéncia na comunicagdo do Serpro com a
Imprensa;

b) Observar o disposto na Politica de Porta-Vozes e na de Conflito de Interesses (GP 077)
com relacdo a divulgacao de informac8es que possam ser consideradas atos ou fatos
relevantes. Observar sempre as hipoteses de sigilo previstas;
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c) Ndo falar em nome do Serpro sem antes comunicar previamente a Assessoria de
Imprensa a ocorréncia de quaisquer solicitagdes de divulgacdes ou manifestacdes;

d) Guardar sigilo das informacgdes as quais tenham acesso privilegiado em razao do cargo
ou posicdo que ocupam, até sua efetiva divulgacdo, bem como zelar para que
subordinados e terceiros de sua confianca também o facam, respondendo
solidariamente com estes na hipdtese de descumprimento;

e) Nao emitir opinides pessoais de qualquer natureza sobre o Serpro e que estejam em
desacordo com suas Politicas;

f) Reportar solicitacdes de atividades externas imediatamente a Assessoria de
3Imprensa, por meio de formulario designado para este fim; e

g) Observar os normativos vigentes de cultivo e preservacdo da imagem positiva do
Serpro (TR009), evitando agressdes a marca Serpro.

6.3 Cabe a area de Comunicagao e Assessoria de Imprensa do Serpro:

a) selecionar a partir da lista de porta-vozes a participagdo em atividades externas e/ou
com a imprensa.

b) treinar os porta-vozes e fontes para lidar com a midia de forma eficaz.

c) trabalhar em colaboragdo com os porta-vozes para desenvolver mensagens-chave
consistentes e alinhadas com os objetivos da organizacao.

d) coordenar o relacionamento da organizagdo e apoiar os porta-vozes e fontes na
comunicacdo com a midia.

e) acionar o Comité de Crise e coordenar as atividades quando necessario.

f) autorizar atuacdo como porta-voz ou fonte oficial quando a pessoa ndo estiver
designada previamente para funcao.

6.4 Cabe ao Conselho de Administra¢cdo do Serpro a responsabilidade de aprovar a Politica.

\ 3
\\ 7.0 DISPOSICOES FINAIS
L)

7.1 Os porta-vozes devem manter ética, responsabilidade e impessoalidade em sua divulgacao
institucional, ndo permitindo que dela resulte qualquer espécie de promocgao pessoal.

7.2 Todas as a¢des de comunicagdo e relacionamento institucional devem ser conduzidas para
fortalecer e preservar a credibilidade do Serpro, garantindo que a empresa se apresente a
sociedade de maneira harmdnica e alinhada aos seus valores.

7.3 Torna-se imperativo garantir que o discurso institucional seja transmitido de forma integra
e coerente, possibilitando interpreta¢do Unica pelos distintos publicos.

7.4 Assim sendo, sempre que possivel, o Serpro deve incorporar em suas comunicagdes 0s
valores e miss@es que constituem sua identidade corporativa.

7.5 A Politica de Porta-Vozes do Serpro devera ser revisada e atualizada sempre que houver
alteracdo na legisla¢do, no Estatuto do Serpro e nas normas aplicaveis ao assunto.
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7.6 Todas as pessoas que mantém relacao profissional direta com o Serpro devem guardar
sigilo das informac8es as quais tenham acesso privilegiado em razao do cargo ou posi¢ao que
ocupam, até sua eventual divulga¢do as partes interessadas, nos termos da legislacao aplicavel,
bem como zelar para que subordinados e terceiros de sua confianca também o facam,
respondendo solidariamente com estes na hipotese de descumprimento.

7.7 Em caso de infracdo as disposicbes previstas nas Diretrizes deste normativo, o infrator
ficara sujeito a san¢des de acordo com as normas internas do Serpro e da Sociedade.
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