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1.

Objetivo

1.1

1.2

1.3

Promover e ampliar o dialogo com os colaboradores;
Ampliar o conhecimento e o alcance das informacdes;

Trabalhar de formar integrada para potencializar os resultados da comunicacao.

Consideracoes Gerais

2.1 Esta Politica cancela e substitui qualquer comunicacao formal ou informal anterior
sobre Comunicacao Interna;

2.2 Em caso de o responsavel pelo conteudo se deparar com uma situagao de duvida
quanto a classificacdo e/ou publico-alvo, ele/ela devera procurar a area de
comunicagao.

Diretrizes

3.1 A comunicacdo interna deve pautar-se pela busca da unidade, de modo que o
discurso institucional se apresente integro e coerente;

3.2 Os textos devem ter uma linguagem leve e de facil entendimento; sem girias;

3.3 O conteudo deve promover a empresa e nao enaltecer uma area/departamento ou
posicao hierarquica.

3.4 As imagens/fotos/figuras, sempre que possivel devem  representar
times/equipes/grupos;

3.5 As imagens/fotos/figuras devem representar a diversidade da populacéo brasileira
quanto ao género, raca e cor;

3.6 As imagens/fotos/figuras de diferentes géneros devem sempre aparecer em
igualdade;

3.7 Os criadores de contelido sao responsaveis pela veracidade da informagéao;

3.8 Os comunicados e as campanhas devem seguir o manual de identidade visual;

3.9 Os comunicados e campanhas devem ser aprovadas pela area de Comunicacao

Interna.
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4. Classificacao dos conteidos de Comunicacao Interna

As areas devem avaliar se os conteudos se enquadram em uma das classificagoes.
Caso o conteudo nao se enquadre devera procurar a area de Comunicacéao Interna para
avaliar a relevancia do conteudo.

Institucional: planejamento estratégico, mudanca na estrutura organizacional, normas e
politicas corporativas, histéria da organizacao, localidades onde atuam.

Informativa: obras, feriados, pagamento/desconto de banco de horas, pagamento de
PLR, nova metodologia de trabalho e nova tecnologia.

Engajamento: admissdo de colaboradores, promog¢édo de colaboradores, treinamento e
avaliacdes, beneficios, festas/eventos e datas comemorativas.

Campanhas: saude, compliance, seguranca do trabalho, meio ambiente,
responsabilidade social, assédio moral, assédio sexual e diversidade.
5. Publico-alvo de acordo com a classificacao do conteudo
Classificacao de Publico-alvo Canais Responsavel
conteudo pelo envio
Institucional
Planejamento estratégico, | Todos 0s | e-mail CEO
mudangca na estrutura | colaboradores intranet demais cargos
organizacional, normas e murais com aprovacao
politicas corporativas, prévia do CEO
histéria da empresa.
Classificacao de Publico-alvo Canais Responsavel
conteudo pelo envio
Informativa
obras Colaboradores  que | e-malil Responsavel
serao impactados murais pela obra
feriados Todos 0s | e-mail RH
colaboradores intranet
murais
pagamento/desconto de | Todos 0s | e-mail RH
banco de horas, | colaboradores intranet
pagamento de PLR murais
Nova metodologia de | Colaboradores que | e-mail Colaborador
trabalho serdo impactados murais responsavel pela
intranet nova
metodologia
Nova tecnologia Colaboradores que | e e-mail Colaborador
serdo impactados murais responsavel pela
intranet nova tecnologia
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Classificacao de Publico-alvo Canais Responsavel
conteudo pelo envio
Engajamento
Admissao Todos os | e-malil RH
colaboradores
Promocao Todos os | e-mail RH
colaboradores
Desligamento/pedido  de | Todos os | e-mail RH
demissao colaboradores
Treinamento/avaliacao Colaboradores que | e-mail Colaborador que
irdo  participar do esta
treinamento ou da organizando
avaliagao e/ou contratando
o treinamento ou
avaliacéo
Beneficios Colaboradores que | e-mail RH
serao impactados | murais
pelo novo beneficio
ou pela alteracdo
nos beneficios
Festas/eventos Colaboradores que | e-mail Organizador da
serdo convidados murais festa/evento
Datas comemorativas Todos os | e-mail Comunicacao
colaboradores murais
intranet
Classificacao de Publico-alvo Canais Responsavel
conteudo pelo envio
Campanhas
Saude Todos os | e-mail responsavel pela
colaboradores murais campanha
Compliance Todos 0s | e-mail Compliance
colaboradores murais Officer
Segurancga do trabalho Todos os | e-mail responsavel pela
colaboradores murais campanha
Meio ambiente Todos 0s | e-mail responsavel pela
colaboradores murais campanha
Responsabilidade social Todos os | e-mail responsavel pela
colaboradores murais campanha
Assédio moral Todas as empresas | e-mail responsavel pela
do Grupo murais campanha
Assédio sexual Todos 0s | e-mail responsavel pela
colaboradores murais campanha
Diversidade Todos 0s | e-mail responsavel pela
colaboradores murais campanha
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6. Consideracoes finais

Antes de criar um conteldo avalie se realmente é relevante e se ha essa necessidade;

Avalie se o texto tem uma linguagem leve e de facil entendimento;

Garanta que o conteudo esta criando um senso de unidade e de trabalho em equipe;

Lembre-se de que nao é permitido utilizar os canais de comunicacdo da empresa para

autopromocao;

Identifique o seu publico-alvo e qual € o melhor canal de comunicagéo.

7. Glossario

Colaborador: Profissional que trabalha na empresa, sendo o seu contrato de trabalho

regido pela CLT.

Competéncia: Ter conhecimento, habilidade e atitude para exercer a funcdo e/ou uma

atividade especifica.

Publico-alvo: Colaboradores que serao impactados por meio do conteddo ou da

informagéo.

Canais de comunicacao: meio que é utilizado para enviar o contetdo e ou a informagéo.

Modelo Padrao: documento com texto e imagem pré-definida.
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