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1. OBJETIVO

Estabelecer a Politica de Porta-Vozes com os principios e diretrizes destinados a possibilitar respostas rapidas e
precisas aos Canais de Comunicagao, resguardando as informagdes que, por dever de sigilo, ndo puderem ser
fornecidas, visando eliminar risco de contradicdo entre informacdes de diversas areas e os administradores da
Companhia Pernambucana de Saneamento - COMPESA.

2. APLICACAO

Aplica-se a todas as unidades da COMPESA e empresas parceiras que atuam em nome da Companhia na prestagéao
de servicos terceirizados.

3. DEFINICOES

a) Canais de Comunicagao: as revistas de informagao ou revistas setoriais, jornais de circulagéo nacional ou local,
programas em emissoras de TV e radio, servigos eletrénicos de noticias e midias sociais.

b) Administradores: Diretores e membros do Conselho de Administragdo da COMPESA, conforme legislagcao
especifica que disponha sobre sociedades por acdes e sobre estatuto juridico da sociedade de economia mista e de
suas subsidiarias.

4. RESPONSABILIDADES

4.1 Elaboracéo e alteracao

A area gestora, a qual é responsavel pela elaboragao do presente normativo, a partir da identificagdo da necessidade
de revisao e alteracdo do normativo, ira iniciar o processo de atualizagcéo, considerando mudancgas nos procedimentos
organizacionais, surgimento de novas atividades, melhorias nos processos, demandas das areas relacionadas ao
normativo e outras oportunidades de melhoria.

4.2 Revisao e aprovacao

Apos a elaboragdo, o normativo devera ser submetido a revisdo de conteudo e padronizacdo da Geréncia de
Exceléncia Organizacional (GEO) com posterior aprovagédo da Diretoria Colegiada na Reunido de Diretoria (REDIR),
com formalizagdo por meio de Resolugdo de Diretoria (RD) e por fim submetido a apreciacdo e aprovacédo do
Conselho de Administragdao da Compesa.

4.3 Distribuicao

A GEO sera responsavel por disponibilizar este normativo e suas alteragcdes para todas as geréncias/areas
interessadas e envolvidas no processo, utilizando o Sistema de Gestdo de Normativos (SGN). A area gestora é
responsavel pela atualizagdo do instrumento normativo quando disponibilizado fora do SGN.

4.4 Acesso
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A visualizagdo com codpia controlada do instrumento normativo sera acessivel a todas as geréncias/areas a que se
aplica através do SGN e ao publico externo por meio do site da COMPESA, quando aplicavel.

4.5 Uso

A utilizagao do instrumento normativo sera feita por todas as geréncias/areas envolvidas no processo.

4.6 Armazenamento e disponibilizagdo

O armazenamento do instrumento normativo sera virtual, sendo disponibilizado no SGN, com acesso pela intranet da
Companhia. A area gestora é responsavel pela publicagao externa por meio do site da COMPESA, quando aplicavel.

4.7 Preservacao e recuperacao

A preservacao deste normativo sera de responsabilidade da GEO. As solicitagdes de outras areas para a consulta de
versoes anteriores do documento deverao ser feitas e aprovadas eletronicamente pelo SGN, sendo analisadas pela
area gestora. A preservagao e recuperagao do normativo disponibilizada fora do SGN é de responsabilidade da area
gestora

4.8 Controle de alteracdes

O controle de alteragbes sera feito pela area gestora e registrado no préprio documento, no campo “Histérico de
alteragoes”, conforme item 8 deste normativo.

4.9 Retencéao e disposicao

Apenas a versao vigente do normativo estara acessivel no SGN, estando as versdes anteriores disponiveis para
consulta apenas para a GEO e para a area gestora, bem como retidas em backups.

5. DETALHAMENTO
5.1 Porta-Vozes da COMPESA
5.1.1 Os porta-vozes da Companhia seréo o Diretor Presidente e os demais Diretores.

5.1.2 O Diretor Presidente podera delegar representantes regionais como porta-vozes da Companhia, sendo
necessaria prévia designac¢ao por meio de Comunicado especifico.

5.1.3 Nos casos que demandem autorizagdo imediata para prestar informacao ou realizar entrevistas com a
imprensa, podera ocorrer autorizagao verbal através da autoridade competente.

5.1.4 Fica vedado ao empregado falar em nome da Companhia, através dos Canais de Comunicagdo, sem prévia
autorizagao.

5.2 Fluxo de Comunicagdao da COMPESA

5.2.1 Solicitagdes de Canais de Comunicacgéo efetuadas diretamente a Companhia devem ser encaminhadas para
a Assessoria de Comunicagao e Imprensa (ACI), que fornecera o devido direcionamento interno aos porta-vozes
adequados para fim de atender a demanda.

5.2.2 A area de Assessoria de Comunicagao e Imprensa (ACI) devera assessorar o porta-voz a que a demanda foi
direcionada com informacgdes e dados referentes a comunicagéo, marcas, imagem e reputagdo de maneira prévia
ao seu posicionamento, para que possa embasar a tomada de deciséo.

5.2.3 A area de Assessoria de Comunicagédo e Imprensa (ACI) devera avaliar as apresentagdes dos porta-vozes,
analisando o alinhamento ao posicionamento corporativo e a identidade visual do material.

5.3 Obrigagoes do Porta-Voz

5.3.1 Ao relacionar-se com a Imprensa, o porta-voz falara em nome da Companhia em conformidade com as
praticas preceituadas na Politica de Comunicagdo da Companhia e demais regramentos internos sobre o assunto.

5.3.2 Nao sera permitido ao porta-voz emitir opinides pessoais de qualquer natureza que estejam em desacordo
com as politicas internas da Companhia.

6. INSTRUMENTOS NORMATIVOS RELACIONADOS
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¢ Manuais de Procedimento de Comunicacgao

o Politica de Comunicacao

7. REFERENCIAS
¢ Lei Federal n® 13.303, de 30 de junho de 2016.

8. HISTORICO DE ALTERACOES

N° da

Versao Data Natureza da Revisao e/ou Alteragao

1 05/06/2018  Emissao inicial do documento.

2 06/04/2021  Revisao 2 atualizagado do setor para assessoria de comunicagao e

imprensa-ACI.

ANEXOS

ANEXO 1 - RD 005/2021
Resolugéo de Diretoria Vinculada

RD
vinculada

011/2018

005/2021
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