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cODIGO DE CLASSIFICACAO GRAU DE SIGILO
010 Ostensivo

O CONSELHO DE ADMINISTRAGAO DO SERVICO FEDERAL DE
PROCESSAMENTO DE DADOS - SERPRO, no uso das competéncias que lhe
atribui o art. 18 do Estatuto Sociai do SERPRO,

DELIBERA:

1.0 Instituir a Politica de Porta-Vozes do Serpro, conforme Anexo |, para atender
a determinagao contida na Lei n? 13.303/2016 e na Resolucdo CGPAR n2 10/2016,

em alinhamento ao programa de Integridade de que trata o Decreto n? 8.420, de
18 de margo de 2015 e o Estatuto Social do Serpro.
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POLITICA DE PORTA-VOZES DO SERPRO

1.0 OBJETIVO

A Politica de Porta-vozes do Serpro tem o objetivo de eliminar o risco de
contradicao entre informac¢des prestadas pelas pessoas, das diversas areas,
que forem autorizadas a falar em nome da empresa.

2.0 AMBITO DE APLICACAO
Todos os 6rgaos do SERPRO.

3.0 DEFINIGCOES

Para efeito desta Politica, entende-se por:

a) porta-voz: é o responsével por falar em nome da empresa, sempre
que solicitado; e

b) crise: evento ou percepcao negativa que apresente grave ameaca
aos resultados, imagem, e reputacao da empresa.

4.0 PREMISSAS

A aplicacao da Politica de Porta-vozes do Serpro visa:

a) manter, com a imprensa e o publico em geral, um relacionamento
transparente, atender com rapidez aos jornalistas e proporcionar
acesso as informacdes de interesse da imprensa, resguardando apenas
as que devem ser protegidas por motivo de sigilo;

b) priorizar a imagem positiva e a visibilidade institucional do Serpro,
devendo-se tomar todas as iniciativas para neutralizar as exposicfes e
desgastes. Para isso, declaracbes publicas devem considerar os
procedimentos e orienta¢des propostas por esta politica;

c) alinhar as informacgdes para manter a coeréncia e evitar os riscos de
contradicao entre informacdes de diversas areas e as dps gestores da
empresa;
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d) manter o relacionamento com a imprensa e demais publicos
pautado na veracidade das informacdes e pelo uso responsavel, ético e
licito dessa interlocucao; e

e) nao emitir opinides pessoais.

5.0 DETERMINACOES

5.1 As solicitagbes das midias serao direcionadas a Assessoria de Imprensa,
que dard o direcionamento aos porta-vozes indicados, apds identificar o
assunto e a conveniéncia da entrevista ou artigo.

5.2 Apo6s o atendimento prévio da Assessoria, serda feita apuracdo com as areas
internas, para ser preparada uma resposta a imprensa, sendo fontes de
apuracao os gestores e técnicos dos assuntos demandados.

5.2.1 As informacgdes recebidas serao sempre validadas com as fontes.

5.3 Providenciada a resposta e aprovada pela &rea especialista no assunto,
essa sera encaminhada ao diretor-presidente do Serpro, que definird quem
falard como porta-voz sobre o assunto em questao.

5.4 A Assessoria de Imprensa é responsdvel pela producdo dos textos que
serao enviados a imprensa (press releases) a partir de briefing verbal ou
escrito disponibilizado pela fonte.

5.5 Os artigos assinados pelas fontes e porta-vozes, terdo o aval prévio da
Coordenacao Estratégica de Rela¢des Institucionais para adequacéo do texto a
linguagem jornalistica.

5.6 Convite, solicitagdo ou exigéncia de representacdo oficial do Serpro em
eventos externos, devem ser encaminhados a Coordenacdo Estratégica de
Relag¢bes Institucionais, que se encarregard de analisar a estratégia de
participacao do Serpro em cada evento, a fim de assessorar a decisdo do
diretor-presidente, que decidira sobre a participacdo da instituicdo nos eventos

e definird quem atuard como porta-voz.

5.7 A Assessoria de Imprensa adotara acoes de promocao de midia espontanea
nos veiculos de comunicacdo, para divulgar informacdes sobre a entidade e,
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ainda, priorizar o atendimento a imprensa sem distincdo ou discriminacdo de
assuntos e tipos de veiculos.

5.8 Antes de prestar informagfes os porta-vozes devem ser orientados pela
Assessoria de Imprensa.

5.9 Os empregados do Serpro ndo podem falar em nome da empresa, com os
veiculos de comumcagao sem observar o que esta determinado nesta politica
e sem prévia anuéncia da area de relacdes institucionais.

5.10 Postura do porta-voz:

a) ao relacionarrse com a Imprensa, o porta-voz falard em
conformidade com as préaticas preceituadas no Manual de
Relacionamento do Serpro com a Imprensa e pelo Manual de
Gerenciamento de Crise;

b) antes de falar a imprensa, o porta-voz receberd, da assessoria de
imprensa, informacdes sobre o veiculo, repérter, o teor da entrevista e
orientagdes como abordar o assunto em questio;

c) o porta-voz ou entrevistado receberd, antecipadamente, as
perguntas por escrito e estard a companhado de um representante da
Assessoria de Imprensa ao conceder entrevistas presenciais;

d) ser proativo com a imprensa, ndo devendo negociar matéria paga
ou espaco editorial na midia em troca de quaisquer beneficios;

e) ter seguranca e propriedade para transmitir a informacdo, se
preparando previamente; e

f) ser acessivel e estar disponivel.

6.0 RESPONSAVEIS

6.1 O Conselho de Administracao é responsavel pela aprovacdo desta Politica.

6.2 A Coordenacao Estratégica de Relagdes Institucionais é responsavel pelas
pohtlcas estratégias e controle das atividades de com\nlcagao com a
imprensa.
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6.3 A Assessoria de Imprensa é responséavel pelo planejamento e coordenacéo
do relacionamento do Serpro com a imprensa.

6.4 O diretor-presidente é o principal porta-voz da empresa e por isso deve
estar sempre pronto para se pronunciar.

6.5 Os diretores, assim como o diretor-presidente, sdo porta-vozes naturais e
devem estar preparados para falar aos diferentes publicos.

6.6 Os empregados indicados como fonte pelos superintendentes serdo os
porta-vozes da empresa, regionalmente, mediante aprovacdo do respectivo
diretor, por serem especialistas do assunto.

6.7 Sao potenciais porta-vozes a atender as demandas da imprensa aqueles
com maior conhecimento sobre o tema em questdo, sejam gestores ou
técnicos indicados pelo diretor responsavel pelo tema empresarial.

7.0 DISPOSIGOES FINAIS

7.1 A empresa deve manter impessoalidade em sua diVngagéo institucional,
ndo permitindo que dela resulte qualquer espécie de promocado pessoal.

7.2 O ndo cumprimento a esta politica constitui falta grave em relacdo as
regras do Serpro.

7.3 As duvidas e as controvérsias porventura surgidas na interpretacdo desta
Politica, que ndo possam ser dirimidas admijnistrativamente, serdo apreciadas e
julgadas pelo Conselho de Administracéo.
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