RO S SENAICETIQT]
ReViSéO: 00 a ~ Servigo Nacianal da Aprendizager Industrial
Data: 08 / 12 / 2022 ComEniego o
Sumario
1. OBJETIVO it i i tesestssiitesmsmsnmmesmsmsmsotns fannesbhesdommn emcate soam A AU SRR EATAR AR 428 8 8 4mmm e mmamme s me s Esmssusmrant 1
2. CANPO DE APLICAGAQD ......cceiecccercsncsssisnssssenrsscsssasssssssassssssassesenss sasssastsssns ssasssasssmeness simensssnses 1
Bt REBERENGIAS . cueimciicisirsessinbentbones et eunbinmesas simemsari s bamesdemscmstas et chmenaszasismns o os e oo e mamneeemarasomen 1
4, ESCLARECIMENTOS E DEFINIGOES ... reeccerccnce e sessscsnsensscsenecssassnsssamssemsuesssneseanes 1
5. DESCRIGAD.....cciiieencmseremmsesinisesscssassienssisbessss s sesssaassssaatsaassaesE s e EsEssaE SR e EHARRR S bR ke m e emnmnsesnmsbnsnns 2
5.2, COMUNICACAOQ @XEOIMA. . rienririsssimnssssssamimsssssisssrer e rerssassrnsssssnsssnnnsssnsnssnsnsnnannnsasansssnssnnnassns 3
5.3. Meios de COMUNICAGED......cuieciraareessmmersnameerissterrssranesssssmmsssssancsmnmns sammmresessessnsanesnssms s sesansses 4
5.4. Descumprimento e responsabilizagao.........ccciimeiissniiiinecisssmiisesrssssssssnnasmssssnsssssanssas 4
5.5, Davidas € denUnCias......ccimimiiinanriiiiiiiass iessssssannsssssssssmrnesrssisessimassessness nnnnsssssssasnsnansnsssnns 4
1. OBJETIVO

Esta politica estabelece diretrizes de comunicagdo interna e externa, a fim de fomentar a
transparéncia na comunicagao, aderéncia aos valores éticos do SENAI CETIQT, bem como sintonia
com os objetivos estratégicos da insfituigao.

2. CAMPO DE APLICAGAO

A presente politica aplica-se & toda comunicacao instifucional do SENAI CETIQT.

3. REFERENCIAS

+ Cddigo de conduta ética.

4. ESCLARECIMENTOS E DEFINIGOES

4.1 Colaboradores ou publico interno: Todos aqueles gue atuam em nome do SENAI CETIQT, quais
sejam, diretores, presidente do Conselho, conselheiros, gerentes, assessores, especialistas,
pesquisaderes, consuliores, coordenadores, analistas, assistentes, técnicos, inspetores, auxiliares,
estagiarios, professores e demais pessoas que prestem servigos ao SENAI CETIQT, sejam estes

de natureza permanente, temporaria ou excepcional, ainda que sem retribuic&o financeira, direta
ou indiretamente.

4.2 Comunicacdo externa: Acdo de comunicagdo entre os colaboradores de todos os niveis

hierarquicos

do SENAI CETIQT e terceiros, incluindo, sobretudo, os meios de comunicagio

{imprensa etc.).
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4.3 Comunicag@o institucional: Abrange todos os processos de comunicagio do SENAI CETIQT e
busca garantir integragéo das ages e dos discursos para a permanente preservacéo da imagem
fntegra. Ela tem como foco tanto a comunicagéo interna, quanto a externa.

4.4 Comunicagdo interna: Agéo de comunicagéo entre os colaboradores de todos os niveis
hierarquicos do SENAI CETIQT. E um instrumento essencial ndo soé para o desempenho
institucional, mas também para o fortalecimento dos valores éticos da instituicao.

4.5 Terceiros ou publico externo: Toda pessoa fisica ou juridica que venha a se relacionar, direta ou
indiretamente, com SENAI CETIQT na condig&o de prestadora de servigos, conveniado,
fornecedora, consultora, parceira de negdcios, cessionaria, distribuidora, independentemente de
contrato formal em vigor, bem como a imprensa.

5. DESCRICAO

E de responsabilidade das partes envolvidas, fortalecer e preservar a credibilidade do SENAI
CETIQT, garantindo que a organizag&o se apresente & sociedade de maneira nio fragmentada e
alinhada aos seus valores, o que depende da utilizagdo de discurso unificado e consistente.

5.1 Comunicagao interna
A comunicagéo interna deve:
s  promover o fluxo de comunicagéo horizontal e vertical;
* ser comprometida com os objetivos estratégicos do SENAI CETIQT;

* respeitar e estimular constantemente os valores éticos do SENAI CETIQT, sempre alinhada
com o Cddigo de Conduta Etica e demais politicas de compliance e integridade; e

* pautar-se pela transparéncia, confiabilidade, clareza, assertividade, cortesia, preciséo e
completude das informagées.

O colaborador do SENAI CETIQT, ao se comunicar internamente, deve:
» disseminar contelidos atrelados as atividades e aos objetivos estratégicos do SENAI CETIQT;

« tratar de assuntos estritamente profissionais por meio do e-mail corporativo:

*  nao emitir opinides e posicionamento pessoais, especialmente os de natureza politica, por meio
do e-mail carporativo;

*  ndo difamar ou ofender quaisquer colaboradores ou o préprio SENAI CETIQT;

*  nao realizar nem tolerar qualquer forma de comunicagao, cujo contetido seja discriminatério em
relacéo a raga, cor, sexo, orientagéo sexual, deficiéncia, classe ou idade;

*  zelar pela seguranga das informagdes enviadas e/ou recebidas;
¢ garantir a confidencialidade das informagbes enviadas e/ou recebidas;
e estar alinhado & identidade verbal e visual do SENAI CETIQT:;
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identificar-se corretamente ao enviar e-mails, indicando o nome, telefone corporativo para
contato e o cargo ocupado no SENAI CETIQT,;

Informar a Coordenagéo de Compliance e Integridade quaisquer ocorréncias consideradas
impréprias ou em desacordo com o Codigo de Conduta Etica, com a presente politica ou com
as demais politicas de compliance e integridade; e

ao desvincular-se do SENAL CETIQT, abster-se, sem autorizagdo prévia, de copiar, gravar,
fotografar ou reproduzir, sob qualquer forma, arquivos e/ou documentos obtidos em raz&o das
suas atividades na instituicdo, incluindo as comunicagdes interna e externa.

5.2 Comunicagao Externa

A comunicagio externa deve:

fortalecer a marca do SENAI CETIQT no setor da industria, no ambiente social, politico,
académico e tecnologico,

estar comprometida com os objetivos estratégicos do SENA!I CETIQT;

cumprir as premissas e determinagbes do Cdédigo de Conduta Etica e demais politicas de
compliance e integridade; e

pautar-se pela transparéncia, confiabilidade, clareza, assertividade, preciséo e completude das
informagées.

O colaborador do SENAI CETIQT, ao se comunicar externamente na qualidade de representante da
instituicao, deve:

somente compartilhar com o publico externo informagées institucionais quando devidamente
autorizado;

garantir que toda documentagao compartilhada contenha linguagem adequada, adaptada aos
diferentes destinatarios;

tratar de assuntos estritamente profissionais, voltados exclusivamente aos interesses do SENAI
CETIQT,;

n&o emitir opinides e posicionamento pessoais, especialmente os de natureza politica, com
quaisquer terceiros, independente do velculo de comunicaggo utilizado;

n&o difamar ou ofender quaisquer terceiros;

n3o tolerar nenhuma forma de comunicac&o, cujo contetido seja discriminatario em relacéo a
raga, cor, sexo, orientagdo sexual, deficiéncia, classe ou idade;

zelar pela seguranga das informagfes enviadas e/ou recebidas;
garantir a confidencialidade das informagbes enviadas efou recebidas;
estar alinhado com a identidade verbal e visual do SENAI CETIQT;

identificar-se corretamente ac enviar e-mails, indicando o nome, telefone corporativo para
contato e o cargo ocupado no SENAI CETIQT,;

informar a Coordenagéo de Compliance e Integridade quaisquer ocorréncias consideradas
improprias ou em desacordo com o Codigo de Conduta Etica, com as demais politicas de
compliance e integridade e/ou com a presente politica; e
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» aodesvincular-se do SENAI CETIQT, deve abster-se de copiar, gravar, fotografar ou reproduzir,
sob qualquer forma, arquivos efou documentos obtidos em raz&o das acdes de comunicagao
externa.

5.3 Meios de comunicacgio

O relacionamento com os meios de comunicagio (imprensa, etc.) deve contribuir para fortalecer a
imagem e credibilidade do SENAI CETIQT, por meio do fornecimento de informagdes com
transparéncia, presteza e coeréncia.

O contato com os meios de comunicagéo efou jornalistas deve ser feito, prioritariamente, pela Area
de Comunicagéo do SENAI CETIQT, que € a responsavel pela divulgagao das informacdes que a
instituicao publicar, salvo orientagéo diversa da Diretoria que, a depender do grau de complexidade do
conteudo, designara o colaborador adequado para a referida interlocugéo.

Nenhuma informagao para os meios de comunicag&o efou jornalistas podera ser disseminada sem
0 aval da Area de Comunicago do SENAI CETIQT.

~ Os pedidos de informagdo da imprensa que chegarem a outras areas devem ser encaminhados a
Area de Comunicag&o do SENAI CETIQT.

Para os veiculos de projeg&o nacional, a prioridade de contato é comn a Diretoria do SENAI CETIQT.
Na impossibilidade de atendimento pela Diretoria, a solicitagéo deve ser atendida pelo setor/pessoa
designado(a) pela Diretoria, apés consulta & Area de Comunicagao.

5.4 Descumprimento e responsabiliza¢io

O descumprimento das regras contidas nesta politica podera ensejar a aplicagso de penalidade, se
for o caso, consideradas as circunstancias do caso e eventual gravidade da violagéo.

5.5 Davidas e dentncias

~Os colaboradores devemser estimulados a encaminhara Coordenacao de Compliance & Integridade
efou a Area de Comunicagéo suas dividas e formular perguntas refacionadas & aplicagéo desta politica,
bem como a realizar dentincias em relagéo a eventual violagéo de suas regras.

O SENAI CETIQT dara ampla divulgagéo dos meios pelos quais podem ser encaminhadas dividas
ou dendncias.

) <

Sergio Luiz Souza Motta Fernando Rotta odrigues
Diretor Executiveo Diretor Administragdo e Finangas
SENAT CETIQT SENAI CETIQT
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