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Titulo:

Política de Porta Vozes

Elaborado/Alterado por:

ASSES DE COMUNICACAO E IMPRENSA - ACI

Aprovado por:

Diretoria Colegiada

1. OBJETIVO
Estabelecer a Política de Porta-Vozes com os princípios e diretrizes destinados a possibilitar respostas rápidas e
precisas aos Canais de Comunicação, resguardando as informações que, por dever de sigilo, não puderem ser
fornecidas, visando eliminar risco de contradição entre informações de diversas áreas e os administradores da
Companhia Pernambucana de Saneamento - COMPESA.

2. APLICAÇÃO
Aplica-se a todas às unidades da COMPESA e empresas parceiras que atuam em nome da Companhia na prestação
de serviços terceirizados.

3. DEFINIÇÕES
a) Canais de Comunicação: as revistas de informação ou revistas setoriais, jornais de circulação nacional ou local,
programas em emissoras de TV e rádio, serviços eletrônicos de notícias e mídias sociais.

b) Administradores: Diretores e membros do Conselho de Administração da COMPESA, conforme legislação
específica que disponha sobre sociedades por ações e sobre estatuto jurídico da sociedade de economia mista e de
suas subsidiárias.

4. RESPONSABILIDADES
4.1 Elaboração e alteração
A área gestora, a qual é responsável pela elaboração do presente normativo, a partir da identificação da necessidade
de revisão e alteração do normativo, irá iniciar o processo de atualização, considerando mudanças nos procedimentos
organizacionais, surgimento de novas atividades, melhorias nos processos, demandas das áreas relacionadas ao
normativo e outras oportunidades de melhoria.

4.2 Revisão e aprovação
Após a elaboração, o normativo deverá ser submetido à revisão de conteúdo e padronização da Gerência de
Excelência Organizacional (GEO) com posterior aprovação da Diretoria Colegiada na Reunião de Diretoria (REDIR),
com formalização por meio de Resolução de Diretoria (RD) e por fim submetido à apreciação e aprovação do
Conselho de Administração da Compesa.

4.3 Distribuição
A GEO será responsável por disponibilizar este normativo e suas alterações para todas as gerências/áreas
interessadas e envolvidas no processo, utilizando o Sistema de Gestão de Normativos (SGN). A área gestora é
responsável pela atualização do instrumento normativo quando disponibilizado fora do SGN.

4.4 Acesso
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A visualização com cópia controlada do instrumento normativo será acessível a todas as gerências/áreas a que se
aplica através do SGN e ao público externo por meio do site da COMPESA, quando aplicável.

4.5 Uso
A utilização do instrumento normativo será feita por todas as gerências/áreas envolvidas no processo.

4.6 Armazenamento e disponibilização
O armazenamento do instrumento normativo será virtual, sendo disponibilizado no SGN, com acesso pela intranet da
Companhia. A área gestora é responsável pela publicação externa por meio do site da COMPESA, quando aplicável.

4.7 Preservação e recuperação
A preservação deste normativo será de responsabilidade da GEO. As solicitações de outras áreas para a consulta de
versões anteriores do documento deverão ser feitas e aprovadas eletronicamente pelo SGN, sendo analisadas pela
área gestora. A preservação e recuperação do normativo disponibilizada fora do SGN é de responsabilidade da área
gestora

4.8 Controle de alterações
O controle de alterações será feito pela área gestora e registrado no próprio documento, no campo “Histórico de
alterações”, conforme item 8 deste normativo.

4.9 Retenção e disposição
Apenas a versão vigente do normativo estará acessível no SGN, estando as versões anteriores disponíveis para
consulta apenas para a GEO e para a área gestora, bem como retidas em backups.

5. DETALHAMENTO
5.1 Porta-Vozes da COMPESA

5.1.1 Os porta-vozes da Companhia serão o Diretor Presidente e os demais Diretores.

5.1.2 O Diretor Presidente poderá delegar representantes regionais como porta-vozes da Companhia, sendo
necessária prévia designação por meio de Comunicado específico. 

5.1.3 Nos casos que demandem autorização imediata para prestar informação ou realizar entrevistas com a
imprensa, poderá ocorrer autorização verbal através da autoridade competente.

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

5.2 Fluxo de Comunicação da COMPESA

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

5.2.2 A área de Assessoria de Comunicação e  Imprensa (ACI) deverá assessorar o porta-voz a que a demanda foi
direcionada com informações e dados referentes a comunicação, marcas, imagem e reputação de maneira prévia
ao seu posicionamento, para que possa embasar a tomada de decisão.

5.2.3 A área de Assessoria de Comunicação e  Imprensa (ACI) deverá avaliar as apresentações dos porta-vozes,
analisando o alinhamento ao posicionamento corporativo e a identidade visual do material.

5.3 Obrigações do Porta-Voz

5.3.1 Ao relacionar-se com a Imprensa, o porta-voz falará em nome da Companhia em conformidade com as
práticas preceituadas na Política de Comunicação da Companhia e demais regramentos internos sobre o assunto. 

5.3.2 Não será permitido ao porta-voz emitir opiniões pessoais de qualquer natureza que estejam em desacordo
com as políticas internas da Companhia.

6. INSTRUMENTOS NORMATIVOS RELACIONADOS
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Manuais de Procedimento de Comunicação

Política de Comunicação

7. REFERÊNCIAS
Lei Federal nº 13.303, de 30 de junho de 2016.

8. HISTÓRICO DE ALTERAÇÕES

Nº da
Versão Data Natureza da Revisão e/ou Alteração

RD
vinculada

1 05/06/2018 Emissão inicial do documento. 011/2018

2 06/04/2021 Revisão 2 atualização do setor para assessoria de comunicação e
imprensa-ACI.

005/2021

ANEXOS

ANEXO 1 - RD 005/2021
Resolução de Diretoria Vinculada
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