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1. Objetivos

Esta politca tem por objetivo estabelecer principios, diretrizes e
responsabilidades, assegurando que a comunicacdo do Postalis seja clara, bem
coordenada, gerida de forma eficaz e sensivel as diversas necessidades dos seus
publicos de interesse, garantida a protecdo de dados pessoais, nos termos da Lei n°
13.709, de 14 de agosto de 2018 (LGPD).

O Postalis quer que esses publicos tenham livre acesso as informacfes sobre
suas politicas, programas, servi¢os, produtos e iniciativas, nos termos da Resolugdo n°
32, de 04 de Dezembro 2019.

Esta politica esta em consonancia com a Missao e o Planejamento Estratégico do
Postalis, bem como com os principios basicos de Governanca Corporativa - protecdo aos
direitos, tratamento equanime, transparéncia e divulgacéo. Integrada aos objetivos do
Instituto, ela deve ser desenvolvida levando para os seus diversos publicos uma imagem
de transparéncia e respeito.

A comunicacdo €é uma responsabilidade compartilhada e, requer o apoio,
cooperagdo e a interacdo de todos na instituicdo. Diretores, gestores e demais
colaboradores devem incorporar as diretrizes desta politica em todos os aspectos do seu
trabalho.

Esta politica deve servir como linha de orientacdo para todas as comunicagdes
internas e externas do Postalis e esta em consonancia com as demais politicas editadas
até o momento pelo Instituto.

2. Definicbes

Entidade: Postalis — Instituto de Previdéncia Complementar.

Orgdos Estatutarios: no ambito do Postalis sdo considerados 6rgédos
estatutarios: o Conselho Deliberativo, o Conselho Fiscal e a Diretoria Executiva.

Participante: para fins desta politica, entende-se como participante o empregado
ativo na patrocinadora, empregado em gozo de beneficios em um dos planos e
pensionistas.

Patrocinador: empresa ou grupo de empresas, a Unido, os Estados, o Distrito
Federal, os Municipios, suas autarquias, fundacfes, sociedades de economia mista e
outras entidades publicas que instituam, para seus empregados ou servidores, Plano de
Beneficios de carater previdenciario, administrado por uma Entidade Fechada de
Previdéncia Complementar.
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Assistido: participante de plano de beneficios ou seu beneficiario, em gozo de
prestacéo continuada.

Beneficiario: dependente de participante ou pessoa por ele designada, inscrito no
plano de beneficios nos termos do respectivo Regulamento, para fins de recebimento de
beneficios.

Colaboradores: diretores, conselheiros, empregados, estagiarios, jovens
aprendizes, terceirizados e prestadores de servico do Postalis.

BITRIX 24 — Plataforma digital corporativa utilizada pelo Postalis para divulgar
informagdes institucionais e fomentar o relacionamento e a troca de informagdes entre as
areas de negocio/colaboradores.

Manual de Identidade Visual — Conjunto de orientacbes sobre o uso da marca,
logomarca, tipografia e cores que séo caracteristicas institucionais da entidade.

Abrapp — Associacdo Brasileira das Entidades Fechadas de Previdéncia
Complementar.

Previc — Superintendéncia Nacional de Previdéncia Complementar.

3. Descricao
3.1. Publico de interesse

A comunicacdo devera ser segmentada a partir do conhecimento das
caracteristicas em comum dos participantes, tais como: idade, sexo, categorias nos
planos de beneficios, profissdo/especializacdo e grau de instrugéo. A linguagem utilizada
para as mensagens devera ser adaptada e adequada para o publico a que se destina.

3.2. Publico primario

e Participantes, assistidos e beneficiarios;

e Orgaos Estatutarios;

e Colaboradores;

e Associacfes representativas de funcionarios e sindicatos de trabalhadores dos
Correios;

e Patrocinador.

3.3. Publico secundario

e Imprensa;
o Abrapp;
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e Previc;

e Outros 6rgdos do Sistema Previdenciario;

e Empresas que integram a Carteira de Investimentos do Instituto (gestores,
administradores, investidores, entre outros).

4. Atribuicdes

e Sugerir e elaborar politica de comunicacdo com o objetivo de melhorar a
transparéncia e a imagem da instituicdo perante os publicos externo e interno;

e Propor acdes de melhoria no relacionamento com os participantes, assistidos e
beneficiarios, em relacdo a comunicacdo com esses publicos.

e Propor agbBes para aprimorar o relacionamento com o(s) Patrocinador(es),
especificamente quanto & comunicacéo.

e Dar transparéncia a comunica¢gdo quanto as decisfes de investimentos e nos
resultados obtidos com a aplicagédo dos recursos patrimoniais do Postalis.

e Propor a revisdo e/ou instituicio de normativos relativos a gestdo da
Comunicacao, especialmente aqueles relacionados a estratégia de divulgacao,
veiculos e publicos a serem atingidos.

e Propor alternativas de organizagdo e padrées de tecnologia de Comunicacdo a
serem adotados no atendimento as demandas corporativas, internas e externas
de gestdo da Comunicagdo, de maneira a aprimorar a transparéncia das acoes
estratégicas e operacionais dos negécios do Postalis.

e Propor melhorias nas metodologias e processos para a efetiva implantagéo e
consolidacao desta Politica de Comunicacao.

e Propor planos de acdo que atendam as demandas corporativas de gestdo da
Comunicacao, mediante parecer técnico acerca de assuntos especificos;

e Propor acfes de comunicacdo para fomento da educacdo financeira e
previdenciaria.

e Discutir e propor as prioridades relativas as pautas e conteudos, para divulgacéo
nos veiculos de comunicacdo especificos, atendendo as expectativas dos
participantes, assistidos e beneficiarios, bem como das éareas técnicas da
entidade.

e Propor acbes de comunicacao que visem a prevencado de danos a reputacdo da
entidade (vide Programa de Integridade).

e Transmitir informacdes completas a respeito dos produtos e servicos oferecidos
aos participantes, assistidos e beneficiarios (vide Politica de Relacionamento com
o Participante).

e Realizar uma comunicacdo institucional clara, objetiva, tempestiva e transparente,
em conformidade com a legislagéo vigente. (vide Politica de Relacionamento com
o Participante).
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Produtos e Canais de Comunicacéao

A Comunicacao é fundamental para o trabalho e a gestdo de uma organizacao.

Uma boa gestdo da comunicagdo garante ao publico o acesso as informacfes e permite
que suas preocupacdes e pontos de vista sejam considerados na avaliacdo e no
planejamento das politicas, programas, servicos e iniciativas da instituicao.

Comunicacao significa mais do que fornecer e receber informacdes. A qualidade e

a oportunidade da informacé&o contribuem para a credibilidade de uma entidade.

O Postalis deve buscar permanentemente o uso de ferramentas de comunicagao

ageis que tém como objetivo a divulgacdo efetiva das informacdes institucionais e de
interesse dos seus publicos Primério e Secundario.

Os principais canais e produtos de comunicac¢ao do Postalis séo:

o Site institucional (portal eletrénico - www.postalis.org.br).

as mensagens enviadas por SMS.

as mensagens enviadas por e-mail marketing.

as mensagens enviadas por Whatsapp.

0 Made in Postalis (interno).

o Canal Descomplica Postalis (no YouTube).

o programa Universo Postalis (portal de Educacéo Financeira e Previdenciaria).
o Postalis em Numeros.

o clipping eletrénico de noticias (interno) do segmento previdenciario;

0s impressos institucionais (foldres e cartazes).

os eventos corporativos (Dia do Aposentado/ Dia do Carteiro/ Aniversario do
Postalis/ Eleicdes para conselheiros/ Posse de conselheiros/ Posse de membros
da Diretoria Executiva).

as LIVE’s institucionais abertas aos participantes.

Diretrizes
Na divulgacéo de informacoes, o Postalis deve:

empregar linguagem clara e acessivel a cada publico, com tempestividade,
regularidade, confiabilidade e segurancga.

utilizar recursos didéaticos, como: infograficos, tabelas e laminas informativas,
sempre que possivel.

priorizar o uso de plataformas digitais de comunicagao.

disponibilizar de forma ativa as informacdes de interesse dos participantes,
assistidos e beneficiarios, independentemente de solicitagao.
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e fornecer ao publico informacdes precisas, claras, objetivas, completas e oportunas
a respeito das politicas, programas, servicos, produtos e iniciativas da entidade.

e zelar pela transparéncia na gestao.

o fornecer informac¢des em varios formatos, objetivando abranger todo o publico-
alvo do Instituto (Primario e Secundario).

e identificar e tratar as necessidades de comunicacdo no ambito interno e externo.

e incentivar a adoc¢do e a ampliacdo de canais de comunicacéo eficientes.

O Postalis deve ainda disponibilizar e manter atualizado seu portal eletrdnico (site)
na internet e endereco de correio eletrbnico e, ao seu critério, outros canais de
comunicagdo e atendimento, como redes sociais e aplicativos para dispositivos moveis.
(vide Resolucdo CNPC 32/2019).

Os colaboradores do Postalis deverdo observar as seguintes diretrizes:

e contribuir para que a entidade mantenha reputacao soélida e confiavel, consciente
de sua responsabilidade social e institucional, perseguindo resultados de forma
honesta, justa, ética, sustentavel, legal e transparente, visando promover o bem
estar social de seus participantes e beneficiarios, buscando manter a perenidade
dos planos de beneficios administrados (vide Cédigo de Etica e Conduta).

e manter compromisso com a transparéncia por meio da publicagdo na péagina
oficial do Instituto, na Internet, do maior nimero possivel de informacbes, de
forma regular, tempestiva e em linguagem clara e objetiva.

e manter o servi¢co de Acesso a Informacao, por meio do qual, qualquer participante,
assistido ou beneficiario dos planos administrados pela entidade pode solicitar
acesso as informagdes produzidas e custodiadas pelo Instituto, ressalvados os
casos de sigilo legalmente estabelecidos. (vide Programa de Integridade).

6.1. Comunicacédo na Crise e Gestdo da Imagem

A crise é uma situacdo em que, de alguma forma, se questionam a adequagéo, a
tradicdo, os valores, a seguranca e a integridade de uma instituicdo. A atuacdo da
Assessoria de Comunicacgdo € fundamental antes, durante e depois da ocorréncia, para
contribuir na limitacdo dos danos, mitigacdo dos riscos de imagem e para manter e/ou
restaurar a confianga do publico na entidade (risco de imagem).

As diretrizes de gestédo de crise devem ser estabelecidas em politica especifica
para o tratamento das contingéncias.

6.2. Comunicacéo Institucional

A comunicacao institucional exige uma padronizacdo visual e gréafica, além de
uma postura ética, a fim de consolidar a imagem da entidade.

Assim, toda a producdo de conteudos (impressos, veiculos eletrdnicos e demais
meios de comunicacdo) deverd ocorrer sob a coordenacdo da Assessoria de
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Comunicacao e em conformidade com o Manual Normativo de Identidade Visual, com o
Manual Normativo de Produtos de Comunicacdo, com o Manual Normativo de Gestdo de
Documentos e com o Cédigo de Conduta e Etica.

6.3. Comunicacéo Interna

A comunicacdo interna objetiva estabelecer um fluxo de informacgbes precisas e
fidedignas no Instituto. Ela abrange a troca de informacdes administrativas, a divulgacéo
de eventos, a alteracbes de rotinas e dos processos. Seu principal propdsito € a
preservacdo de um dialogo aberto e cooperativo, mantendo os colaboradores informados
sobre as metas e prioridades da instituicdo. A comunicagdo interna deve ouvir 0s
colaboradores, conhecer suas ideias, preocupacdes e sugestdes para a melhoria dos
processos, resultados e servigos.

Desta forma, a publicacdo de conteddos na intranet, bem como a divulgacdo de
informagbes de programas e atividades desenvolvidas pelas diferentes areas do Instituto
deveréa ocorrer por intermédio ou monitoramento da Assessoria de Comunicacdo. O uso
dos informativos das areas deve se restringir as publicacdes de rotina e a ferramenta
homologada, como o Bitrix24, por exemplo.

7. Requisitos para execucao da Politica

e Missdo, visdo e valores bem definidos pela alta direcdo com base no
planejamento estratégico.

e Profissionais especializados nas diversas areas da Comunicacdo Social
(Jornalismo/ Publicidade e Propaganda/ Relagbes Publicas) devidamente
capacitados e com conhecimento especifico em Previdéncia Complementar.

e Conhecimento dos normativos do Postalis, tais como: o Estatuto Social, o
Regulamentos dos Planos, o Cédigo de Conduta e Etica, o Programa de
Integridade, as Politicas, além da legislacao vigente.

e Canais de comunicacgdo para que o publico tenha oportunidade de se manifestar
sobre as principais politicas, programas e iniciativas do Instituto, utilizando essas
manifestacdes como subsidios para a implantagdo de melhorias.

e Observar o Manual de Identidade Visual e o Manual Normativo de Gestdo de
Documentos.

e Utilizar linguagem simples e adequada em todas as comunica¢des com o publico
alvo.

e Reconhecimento da alta direcdo sobre o papel da comunicagdo como instrumento
estratégico para o sucesso do Instituto.

e O relacionamento do Postalis com seus colaboradores e com suas partes
interessadas, bem como dos colaboradores entre si, deve ser baseado na
comunicagdo responsavel, no dialogo justo e paritario, na equidade das partes
envolvidas e no respeito as diversidades de culturas, género, orientacdo sexual,
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orientacdo religiosa, raca, idade ou habilidade fisica (vide Cédigo de Conduta e
Etica).

e O Postalis se compromete em buscar a constante melhoria no processo de
comunicacdo com seus colaboradores, visando manter um sistema eficiente,
dindmico e permanente, usando os mecanismos de informagdo disponiveis,
alinhados a politica de comunicacdo da entidade (vide Politica de Recursos
Humanos).

8. Vedacdes

E vedado ao Postalis receber patrocinio ou patrocinar eventos ou acdes
promocionais de terceiros e divulgar publicidade/propaganda em seus produtos ou canais
de comunicagao.

Paragrafo Unico: a vedacdo acima ndo se aplica a divulgacdo de conteudos de
publicidade/propaganda proveniente(s) da(s) empresa(s) patrocinadora(s) ou de suas
coligadas (ex: Postal Saude).

Sem prejuizo de outras situagbes que vierem a ser estabelecidas em matéria
disciplinar, é vedado aos colaboradores do Postalis:

e Divulgar informacdes que possam afetar a honra ou a imagem de qualquer
colaborador ou do préprio Postalis sem a devida comprovacao;

e  Omitir, adulterar, falsificar, manipular ou divulgar, deliberadamente, dados,
informagBes ou documentos que prejudiquem o Postalis, seu(s) patrocinador(es)
ou os participantes e beneficiarios;

¢ Manifestar-se, a imprensa ou a midia em geral, em nome do Postalis, sobre
assuntos relacionados a entidade, salvo se sua fungdo assim o permitir ou com
autorizacao expressa do dirigente estatutario competente; e

e Realizar gravacdes em audio ou video de atendimentos, processos, atividades e
reunibes sem autorizacao.

9. Anexos

Nao ha.
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