EVERESTE

INSTITUTO DE TECNOLOGIA E INOVACAQ

ATO ADMINISTRATIVO N° 066/2024/EVERESTE

Aprova a Politica de Comunicacdo no
ambito do Instituto de Tecnologia e
Inovagéo Evereste.

O Presidente do INSTITUTO DE TECNOLOGIA E INOVACAO
EVERESTE - associacado civil de direito privado, sem fins lucrativos, de
duracdo indeterminada — André Fabiano Santos Pereira, no uso de suas
atribuicdes legais e estatutarias, e

Considerando o disposto nos termos do Art. 39 do Estatuto Social;

RESOLVE:

Art. 1° - APROVAR a POLITICA DE COMUNICACAO na forma do anexo Ginico
deste Ato, no ambito do Instituto de Tecnologia e Inovacéo Evereste.

Art. 2° - Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao.

Manaus, 27 de setembro de 2024.
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INTRODUGAO

A comunicagao organizacional é essencial para as instituicdes, estabelecendo uma
comunicacao bidirecional, promovendo a interagdao entre os diversos publicos,
apoiando a governanga na tomada de decisdes e desenvolvendo relacionamentos
solidos. As politicas de comunicacdao organizacional podem contribuir
significativamente para as boas praticas de governanca corporativa ao estabelecer
métodos e canais de comunicacao eficazes, proporcionando credibilidade,

estimulando a interacao e facilitando a comunicacao com os publicos envolvidos.

Este documento apresenta os principios e as diretrizes que norteiam a relagao do
Instituto Evereste com seus diferentes publicos. Seu objetivo é estabelecer
orientagbes e estratégias para as atividades, procedimentos, canais de
comunicagao e marketing. Ele esclarece a importancia da area de comunicagao na
condugao de processos de gestao, abordando a relagdo com a midia, comunicagao

corporativa e atividades promocionais.

Além disso, detalha as responsabilidades e os meios para avaliar os processos de
comunicacao e alinhar esforgos futuros. A implementacado desta politica parte do
pressuposto de que colaboradores, coordenadores, diretores e presidéncia
compartilham a visdo de que a imagem e reputacdo da empresa sao ativos
fundamentais, comprometendo-se com os valores e preceitos descritos no

planejamento estratégico institucional.
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CAPITULO |
ATUA(;Z\O E RECONHECIMENTO

Artigo 1°- Compete a Coordenadoria de Comunicagao Social e Relagoes
Institucionais, disseminar assuntos institucionais por meio da pesquisa, analise e
aprimoramento das informagdes, trabalhando em conjunto com a Presidéncia e os

diversos publicos envolvidos.

Paragrafo unico: Toda a disseminagdo de informagdes institucionais pela
Coordenadoria de Comunicacdo Social e Relagdes Institucionais (CCSRI) devera
estar em conformidade com as politicas de privacidade e prote¢cdao de dados
pessoais estabelecidas no Evereste e na legislagdo atual. A CCSRI deve assegurar
que as informacdes compartilhadas ndo comprometam dados pessoais sensiveis
sem o devido consentimento dos titulares.

CAPITULO Il
PREMISSAS GERAIS

Artigo 2°- Esta politica deve estar vinculada a cultura e clima organizacional do
Instituto Evereste;

Artigo 3°- Este documento devera ser disseminado entre todos as areas da
instituicao;

Artigo 4°- Essas diretrizes devem ser respeitadas por todos os setores do Instituto
Evereste.

Artigo 5°- O intuito da comunicagao para o Instituto Evereste se pauta em:

a. Fortalecer aimagem do Evereste junto aos seus mais diferentes atores

b. Valorizar as relagdes humanas;

c. Atrair parcerias e apoiadores que contribuam com objetivos, metas, projetos e
iniciativas institucionais;

d. Atuar com transparéncia nas relagdes internas e externas;
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e. Contribuir com a missao, visao, valores em todas as trocas da comunicacao.

CAPITULO Il

ATRIBUIQ@ESZ DA COORDENADORIA  DE
COMUNICACAO SOCIAL E RELACOES
INSTITUCIONAIS

Artigo 6°- A Coordenadoria de Comunicacdo Social e Relagdes Institucionais (CCSRI),

unidade orgéanica de execugao diretamente vinculada a Presidéncia, compete:

a. Planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades realizadas pela
Coordenadoria de Comunicagao;

b. Realizar reunides periddicas para ajustes e alinhamento dos procedimentos
do setor;

c. Auxiliar na promogao da capacitagdo e a motivagao dos colaboradores do
Instituto Evereste;

d. Gerir as questdes comunicativas informacionais administrativas da
Assessoria de Comunicacgao e Jornalismo;

e. Disciplinar e normatizar o relacionamento da instituicdo com o publico;

f. Unificar o discurso institucional;

g. Manter a Presidéncia e, no que couber, o Secretario-Geral da Presidéncia
informados sobre todas e quaisquer necessidades e ocorréncias relevantes,
relacionados a comunicagéao social,

h. Confeccionar, quando solicitado, informagdes, pesquisas, relatorios
informativos;

i. Realizar o levantamento de dados para analise de desempenho da equipe de
Comunicagéo Social e Relagdes Institucionais;

j. Elaborar de forma participativa junto aos coordenadores e encaminhar ao
Presidente/Secretario-Geral da Presidéncia o planejamento anual dos

trabalhos do setor;
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Coordenar, orientar e desenvolver campanhas de comunicacgao e divulgagao
institucionais do Instituto Evereste;

Elevar o nivel de consciéncia corporativa, por meio de processos de
comunicacao integrada, que alcancem todas as camadas de publico com
informacao precisa, util, instrutiva e sem ruidos;

. Organizar e difundir internamente informag¢des administrativas e outras de
interesses de membros, colaboradores e prestadores de servigos;
Acompanhar, divulgar e manter arquivo das noticias de interesse do Instituto
publicadas pela imprensa (clipping);

Manter registros fotograficos e videograficos de eventos realizados nas
unidades ou por elas organizados, e garantir que o armazenamento e
manutencgao de registros fotograficos e videograficos sigam os principios da
LGPD, além de assegurar que todos os individuos capturados em fotos ou
videos tenham dado seu consentimento explicito para uso e divulgagao de
suas imagens. ;

Disciplinar o fluxo de informagdes entre a instituicdo e seus publicos,
maximizando a transparéncia nas agdes comunicativas e de relacionamento;
Coordenar eventos e visitas de interesse do Instituto, de acordo com as
normas do setor administrativo competente;

Orientar a Imprensa, colaboradores e parceiros quanto as informagdes que
podem e devem ser divulgadas;

Criagdo de conteudos informativos do Instituto para os principais canais de
comunicagao;

Confecgdo de materiais graficos de marketing para canais internos e
externos;

Desenvolvimento da identidade de produtos juntamente com setores
correspondentes;

Orientacao da utilizagdo de equipamentos, produtos e servigos relacionados

a Coordenadoria de Comunicagao, de forma intuitiva e pratica.

. O titular da Coordenadoria de Comunicagao Social e Relagdes Institucionais,

sem prejuizo de suas atribuicées ordinarias, deve atuar como Encarregado
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pela Protecdo de Dados (DPO), no ambito do EVERESTE, com a fungao de
canal de comunicacdo entre o controlador, os titulares dos dados e a
Autoridade Nacional de Protegdo de Dados (ANPD), a referida atribuigao foi
designada através do ATO ADMINISTRATIVO N° 056/2024/EVERESTE e nos
termos dos arts. 17 e 18 do Ato Administrativo n® 046/2024/Evereste, de 1 de
marcgo de 2024 .

CAPITULO IV
PRINCIPIOS DA COMUNICAGAO

Artigo 7°- Legalidade, impessoalidade, ética, moralidade, publicidade,
credibilidade, proatividade, eficiéncia, respeito a diversidade e aos direitos
fundamentais, respeito nas relagcdes, verdade, sustentabilidade, boas
condutas, transparéncia, profissionalismmo e trabalho em equipe,
aprendizado e melhoria continua, qualidade nos processos e busca pela

exceléncia nos resultados.

CAPITULO V
DIRECIONAMENTO

Artigo 8°- Esta Politica de Comunicagao é dirigida a sociedade em geral e aos

publicos estratégicos do EVERESTE, em especial:

a. Nivel Interno: Diretores, funcionarios efetivos, estagiarios, e terceirizados;
b. Nivel externo: Imprensa, apoiadores, autoridades politicas e governamentais,
orgaos reguladores, fornecedores, sociedade em geral.
Artigo 9°- Dentre as categorias e a compreensao dos niveis, entendemos como
orientagao das atividades da CCSRI:
a. Zelar continuamente pela imagem e reputagao da instituicao;

b. Sistematizar fluxos e processos de comunicagao;
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c. Atuar na promocao da identidade institucional, adequando linguagens e
mensagens as especificidades regionais do publico;

d. Antecipar e atender necessidades de produtos e acdes de comunicacao;

e. Prover solucdes em comunicacao para atender as demandas internas e
externas de divulgacao;

f. Prover solugdes de comunicagao para apoio ao marketing, a fim de promover
a valoracao da comercializagao dos produtos e servigos;

g. Atuar pelo maximo retorno do investimento de recursos financeiros e/ou
humanos nas atividades;

h. Atuar com praticas de comunicacao integrada entre as diversas areas
internas da instituicdo, de forma a manter a uniformidade e a unicidade do
discurso institucional, a colaboragao participativa entre as areas que se
relacionam com os publicos do Evereste e o fortalecimento da imagem e da
comunicacgao interna;

i. Dispor dos recursos de forma sustentavel.

CAPITULO VI
RESPONSABILIDADES GERAIS

Artigo 10 - Cabe a Coordenadoria de Comunicagao Social e Relagdes Institucionais
instruir, implantar e administrar a Politica de Comunicagédo, além de criar
mecanismos que ajudem a aferir a efetivagao da politica, e manté-la atualizada,
com o intuito da unificagao;

Artigo 11 - Cabe a Presidéncia aprovar e garantir a implantagdo da Politica de
Comunicagao, dando autonomia para realizar o trabalho, recursos humanos, fisicos,
materiais e instrumentais adequados e suficientes para a gestao da area;

Artigo 12 - Cabe aos gestores contribuir para implementagcdo de um canal de
relacionamento interno, norteado pela participagdo espontanea, ampla e
democratica, internalizando as praticas de gestdo e compartilhando as
responsabilidades, propiciando reflexao sobre praticas em uso e contribuindo para a

melhoria do clima organizacional.
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CAPITULO VII
COMUNICAGAO INTERNA

Artigo 13 - A comunicagao interna consiste em um conjunto articulado de esforgos,
estratégias e agbes de comunicagdo que objetivam fortalecer a imagem

institucional e despertar a consciéncia corporativa dos funcionarios.

Artigo 14 - A comunicacgao interna do EVERESTE deve estar baseada numa troca
qualificada de informagdes de interesse comum, devendo ser conduzida de forma
integrada, o que pressupde nao apenas um dialogo produtivo, mas um planejamento

conjunto com os demais setores da organizagao.

Paragrafo unico: Todas as trocas de informagdes internas devem respeitar os
principios da LGPD, principalmente no que se refere ao compartilhamento e
tratamento de dados pessoais de colaboradores e terceiros. As praticas devem
garantir a confidencialidade, a integridade e a seguranca dos dados.

Artigo 15 - A informagdo precisa e sem ruidos gera confianca entre os
colaboradores, eleva o clima motivacional no ambiente de trabalho e a qualidade

dos servicos prestados.

Artigo 16 - As acgles contidas neste documento buscam convergir os setores
internos na direcdo de uma politica de comunicagéo integrada, em consonancia

com a missao institucional.

SEGAO | -Objetivos Especificos

a. Informar, sensibilizar e engajar o publico interno com os objetivos
estratégicos da instituicao;
b. Apoiar as demais areas da instituicdo no desenvolvimento de agbes de

comunicagao;
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c. Manter os colaboradores informados quanto as mudancgas ocorridas no
ambiente de trabalho e na gestdo, reiterando o principio da gestao

compartilhada.

SEGAO I I-Responsabilidades Internas

a. A condugdo da comunicagdo interna é de competéncia exclusiva da
Coordenadoria de Comunicagao Social e Relagdes Institucionais, isso inclui a
divulgacao da noticia dentro da instituigdo, bem como para o publico externo,
como a criagao de veiculos, ferramentas e expedientes de comunicagao que
visem a interagdo com os publicos estratégicos, a exemplo de boletins
informativos, jornais, revistas, murais, site, perfis nas redes sociais,
comunicados oficiais;

b. Cabe a Presidéncia dar apoio a equipe de Comunicagao e assegurar as
condigdes necessarias a consecugao da comunicagao interna;

c. Cabe aos colaboradores internalizar o papel de protagonistas da

comunicacgao interna.

SEGAO Ill -Processos Internos

a. As demandas de comunicagdo dos setores devem ser alinhadas com a
Coordenadoria de Comunicagao Social e Relagdes Institucionais, sendo
responsabilidade de cada setor manter a equipe de Comunicagao informada
de suas interagdes, resultados e participagcdo em eventos relevantes para a
instituicao;

b. Todos os setores devem suprir a comunicagao social no planejamento de
suas atuacbes e atender as demandas de informagbes com prontidao e
rapidez;

c. Os responsaveis pelos setores deverdao subsidiar a Coordenadoria de
Comunicacgao Social e Relagdes Institucionais com informacdes relevantes

dos setores pelos quais respondem. As informacdes deverdao ser
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d.

e.

f.

encaminhadas até o quinto dia util de cada més, para que tais informacdes
possam compor o Boletim Informativo do Evereste.

Todos os comunicados de conhecimento publico emitidos pelos setores
internos do Instituto Evereste devem ser enviados também ao Setor de
Comunicacao, a fim de se alinhar a informacao institucional;

As solicitacdes de servicos ao Setor de Comunicagdao devem ser

encaminhadas via e-mail institucional (comunicacao@everereste.org.br) para

a analise de oportunidade estratégica, viabilidade técnica, operacional e
deliberagdo. As deliberagdes sobre os eventos estdo condicionadas ao
calendario oficial da instituigao.

Toda comunicagdo de conhecimento publico deve ser revisada pela
Coordenadoria de Comunicagdo para garantir que nao haja exposigcao

indevida de dados pessoais, em conformidade com as politicas da LGPD.

SEGAO IV -Diretrizes Gerais da Comunicacao Interna

a.

b.

Cada colaborador tem, por dever do oficio, ser porta-voz da instituicao,
devendo receber bem, com respeito e atengao, qualquer individuo que procure
o Instituto Evereste, pessoalmente ou por outros meios de comunicagao. Os
colaboradores devem estar cientes de que sua conduta e comportamento
refletem na imagem da instituigdo junto a opiniao publica;

Jornalistas, fotdgrafos, autoridades do poder publico e representantes de
sociedade civil organizada que procurarem o Instituto Evereste previamente
agendados ou nao, devem ser encaminhadas ao Setor de Comunicagao, o
qual cabe receber e conduzir o visitante;

Qualquer pessoa ou equipe de veiculo de comunicagdo que venha fazer
entrevistas, reportagens, gravagdes, fotos, filmagens e outros tipos de
producdo nas dependéncias do Instituto deve estar acompanhada de algum
representante da area de Comunicagao;

Nao é permitido a nenhum individuo fixar avisos nos murais, nas paredes,
portas, ou em quaisquer outros locais dentro da Instituicdo, sem a devida

ciéncia da Comunicagao Social.
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e. Noticias, avisos e comunicados de natureza interna ou externa devem ser
encaminhados a Coordenadoria de Comunicagdao Social e Relagdes
Institucionais e ao setor Administrativo;

f. A nenhum setor é permitido criar informes voltados aos publicos
estratégicos, sem o aval da CCSRI; assim como nenhuma noticia pode ser
veiculada interna ou externamente sobre o Instituto Evereste sem passar pela
equipe de Comunicacgao;

g. Todos os setores deverao utilizar o conhecimento prévio do portfélio oficial,
de apresentacao do Instituto Evereste em sua correspondéncia oficial e nos
eventos em que estiver representando a instituicdo ou dando entrevista em
nome dela. O documento, produzido pela equipe de Comunicagao, contém as
informagdes essenciais que a opinido publica precisa saber sobre a

organizacgao, estando disponivel no Portal oficial, www.evereste.org.br.

CAPITULO VIII
COMUNICAGAO EXTERNA

Artigo 17 - A comunicagao externa é o conjunto de a¢des de comunicagao voltadas
exclusivamente aos publicos de relacionamento externo, com o0s quais a
organizagdo tem de dialogar, por haver interesses comuns envolvidos entre as

partes.

Artigo 18 - A comunicagdo externa do EVERESTE deve oferecer ao publico
informagdes e subsidios que contribuam para a formagao de uma imagem positiva

da organizacgao.

SECAO I-Objetivos Especificos

a. Estabelecer o correto uso, para seu devido posicionamento da identidade do
Instituto Evereste perante a opiniao publica;
b. Proporcionar visibilidade a missao, visdo e valores da instituicdo e seus

Servigos;
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c. Oferecer amplo conhecimento a sociedade sobre a atuagao da instituicao na
area de telecomunicacgdes, inovagao, sustentabilidade e os servicos que

desenvolve.

SECAO II- Responsabilidades Externas

a. A conducdo da comunicacdo externa é de competéncia exclusiva da Area de
Comunicacao;

b. Cabe a Presidéncia dar apoio no que for necessario a equipe de
Comunicacao, assegurando as condicdes necessdrias a consecug¢ao da
comunicagao externa;

c. E responsabilidade de todos os colaboradores do EVERESTE zelar pela boa

imagem da instituicao.

SECGAO Il -Diretrizes Gerais da Comunicagédo Externa

a. A comunicacgao digital e o gerenciamento dos perfis da EVERESTE nas redes
sociais sdao de competéncia do Setor de Comunicagdao, bem como a
alimentacao de conteudo para prové-los, ficando sob seu poder o login e a
senha de acesso;

b. Os perfis do Instituto nas redes sociais servem para divulgacao de noticias e
informacdes de interesse dos publicos estratégicos;

c. As redes sociais sdao canais para recebimento de denuncias, demandas e
orientacdes;

d. Para cada rede social em que a organizacao possuir perfil, devera ser
divulgada as regras que norteiam as publicacbes e a forma de interagéao
naquele canal;

e. Todo material informativo produzido para o publico externo deve passar por
revisdo e aprovagao da Coordenadoria de Comunicagao Social e Relagées
Institucionais, que avaliara se o conteudo e a forma estdao adequados e
alinhados aos objetivos estratégicos da instituicdo e a propria estratégia de

comunicagao adotada;
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f. O uso de veiculos, ferramentas ou expedientes de comunicagao voltados aos
publicos estratégicos precisam ser previamente alinhados com a Area de
Comunicacao;

g. Nenhuma foto ou filmagem de colaboradores, de ambientes internos das
unidades e seus servigos pode ser produzida ou divulgada sem a autorizagao
da CCSRI dentro das dependéncias do Instituto, a fim de assegurar que a
producao e divulgacao de fotos ou videos de colaboradores ou ambientes
internos sigam os principios da LGPD. As autorizagdes para o uso de imagens
devem ser obtidas por escrito e armazenadas de forma segura, de acordo
com as diretrizes da Politica de Privacidade e Protecao de Dados Pessoais do
Instituto;

h. A divulgagcdo de imagens sé podem ser divulgadas com a expressa
autorizagado e em conformidade com a LGPD, assegurando que os titulares de
dados tenham conhecimento de seus direitos e tenham dado consentimento

explicito.

CAPITULO IX

IMPRENSA E O SETOR DA COMUNICACAO
JORNALISTICA

Artigo 19 - A imprensa é o segmento que mais demanda informagdes a institui¢ao;
tem caracteristicas préprias e especificidades no seu modus operandi que precisam
ser conhecidas e observadas em proveito de um relacionamento sélido, proficuo e
duradouro entre as partes; pois é a assessoria de imprensa que os profissionais da

imprensa recorrem primeiro, em busca de noticias e subsidios para suas pautas.

Artigo 20 - A busca de informacgdes e aplicagdo da assessoria e seus profissionais
devem ser feitas de forma isenta, sem priorizar veiculos e pessoas, de modo que os
meios de comunicagdo, de qualquer porte ou alcance, meregcam a mesma atengao e

tratamento cordial por parte de todos os membros da instituigao.
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§ 1°. A busca de informacgdes e o atendimento as demandas da imprensa devem ser
feitos em conformidade com a LGPD. A comunicagao deve garantir que os dados
pessoais compartilhados com a imprensa sejam limitados ao necessario e que 0s

titulares de dados estejam cientes de como suas informagdes serdo utilizadas.

§ 2°.Em todos os processos de comunicagao, internos ou externos, € essencial que
a CCSRI atue de forma proativa na protecao de dados pessoais, alinhando-se as
melhores praticas e as exigéncias da LGPD. Isso inclui a conscientizagdo e
capacitagao continua dos colaboradores sobre a importancia da prote¢ao de dados
e o impacto legal e reputacional de seu uso inadequado.

SEGAO I-Objetivos Especificos

a. Ampliar a percepcao da sociedade sobre a instituicao, e seu papel social e
sua expertise como agente facilitador e inovador;

b. Obter midia espontanea e espago nos canais de comunicagdo de massa,
oferecendo em contrapartida informagao segura, confiavel, qualificada e de

utilidade publica.

SECAO lI-Requerimentos para um Bom Trabalho

a. Necessita de um fato relevante, de interesse publico, de impacto sobre um ou
mais grupos sociais;

b. Necessita ser atendida com agilidade, preferencialmente pela assessoria de
imprensa da organizagdo, que encaminhara a pauta internamente e fara o
contato com as fontes;

c. Necessita de dados, numeros e informagdes que corroborem a noticia e lhe

dé sustentacgao.
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SECAO llI-Diretrizes Gerais nas Relagbes com a
Imprensa

a. O atendimento a midia deve ser feito sem escala de prioridade ou
importancia em termos de veiculos e jornalistas, de modo que qualquer 6rgao
de comunicagao ou jornalista devera ter o mesmo tratamento por parte do
Setor de Comunicacgao, dos colaboradores e entrevistados;

b. A agilidade no atendimento as demandas da imprensa é essencial. Por isso,
todos os setores devem ter em maos informacgdes atualizadas sobre os
servigos, com indicadores de desempenho, informagdes de conhecimento
publico e que possam ser publicadas na midia;

c. Todas as demandas da imprensa devem ser encaminhadas imediatamente a
equipe de Comunicagao para conhecimento e alinhamento institucional;

d. O contato com a imprensa devera sempre ser intermediado pelo Setor de
Comunicagao, que devera ser informado nos casos de contato direto feito

com funcionérios.

SEGCAO IV-Quem pode falar com a midia?

a. Primordialmente, apenas membros da Diretoria Executiva, sobretudo o
Presidente, ou seus designados, devem conduzir entrevistas com a midia.

b. Outras pessoas poderdo ser autorizadas a fornecer informagdes
especializadas de natureza mais técnica para os meios de comunicagao no
papel de porta-voz da instituicdo mas, em tais casos, qualquer informacgao
citada deve ser atribuida simplesmente ao Instituto Evereste de forma geral, e

nao a seus servigos e areas de atuagao especificas.

CAPITULO X
CERIMONIAL E ASSESSORIA DE EVENTOS

Artigo 21 - A CCSRI também é responsavel pela organizagao e participacao de
Eventos relacionados ao Instituto Evereste; sendo responsavel desde a definicdo do

protocolo adequado até o arranjo dos espacos e a organizagao das atividades, o
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cerimonial garante que a imagem de profissionalismo e prestigio da organizagao

seja mantida.

Artigo 22 - A fungdo da CCSRI é garantir que cada evento atenda aos objetivos
estratégicos da instituicdo; isso envolve a selecdo adequada de palestrantes, a
escolha dos temas mais relevantes para o publico-alvo e a criagdo de programas

que oferegam valor intangivel.

Artigo 23 - A equipe de Comunicagao, juntamente com o0s setores responsaveis,
deve estar atenta para detalhes logisticos e operacionais, assegurando que os

eventos transcorrem sem contratempos.

SEGAO I-Objetivos Especificos

A participagao, patrocinios e demais atividades em eventos sao considerados uma
oportunidade para dar visibilidade a marca e propiciar a interagdo dos membros da

instituicdo com seus publicos estratégicos. Por isso, alguns dos objetivos:

a. Assegurar que o Evereste em eventos mercadoldgicos, institucionais ou
protocolares, entre outros, deve ser coordenado de modo a contribuir no
fortalecimento da marca corporativa e no estabelecimento e desenvolvimento
de negdcios e mercado para a instituicao.

b. Garantir que todo tipo de evento realizado pelo e juntamente com o Instituto
Evereste demonstra o intuito da missdo da organizacéo;

c. Atuar em harmonia para fortalecer a presenc¢a da organizagdo no mercado e
estabelecer conexdes duradouras com seus publicos;

d. Coordenar e orientar os participantes para garantir o profissionalismo e boa
etiqueta;

e. Proporcionar experiéncias memoraveis com o intuito de estabelecer ou
fortalecer relacbes e criar oportunidades para o networking entre os

participantes.
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SECAO ll-Diretrizes do Cerimonial

a.

Toda demanda de eventos deve passar pela drea administrativa e financeira
responsavel juntamente com a equipe de Comunicacao;

Fica na responsabilidade da equipe de Comunicacdo, garantir o
encaminhamento das informagdes do evento para o cumprimento dos
deveres dos demais setores auxiliares;

A postura e linguagem profissionais em todos os momentos, € o aspecto
principal do cerimonial e sua equipe. Deve-se tratar todos os participantes,
independentemente de seu status, com respeito e cortesia;

Familiarizar os envolvidos com os protocolos de hierarquia e etiqueta,
juntamente com o conhecimento prévio dos participantes e ter ciéncia de que
o preparo parte também para os imprevistos e o ajuste nos planos;

Ter comunicagao clara e objetiva, fornecendo informagdes precisas sobre o
evento;

Seguir a Pratica de Patrocinios e Eventos do Evereste que contempla as
fases de realizagao, checklist de eventos, guia de fornecedores, bem como as
diretrizes para uso de materiais, sempre compativeis com os padroes
estéticos e de representatividade dos valores da marca, e ainda dar os
parametros para a correta execugao da participacdo da instituicdo em

eventos patrocinados.

. Assegurar que o evento ocorra de forma eficaz, bem organizado e célebre.

CAPITULO XI
DOS EQUIPAMENTOS E SERVICOS

Artigo 24 - A Coordenadoria de Comunicagao, tem papel vital de transmitiravoz e a

imagem da Instituicdo, é dotada de uma autonomia essencial para realizar suas

atividades.

Artigo 25 - A CCSRI é responsavel pela operacao e cuidado dos equipamentos de

alto custo que aprimoram a qualidade e profissionalismo de suas produgdes; essa
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correlacao entre os recursos técnicos e o compromisso institucional é a base sobre

a qual se ergue a capacidade de entregar servicos e produtos de alto nivel.

Artigo 26 - O zelo pelos equipamentos deve transcender os limites das
dependéncias fisicas da institui¢ao; a atengao e o cuidado devem acompanhar cada

etapa, desde o transporte até a configuragao e operagao durante os eventos.

Artigo 27 - O cuidado diligente ndo apenas prolonga a vida util dos equipamentos,
mas também preserva a qualidade e confiabilidade das produgdes, garantindo que

os resultados atinjam os mais altos padrodes.

Artigo 28 - Os equipamentos bem cuidados refletem o compromisso da equipe com
a exceléncia e o profissionalismo; eles também devem demonstrar respeito pela
instituicdo e por aqueles que confiam nos produtos da Coordenadoria de

Comunicagao Social e Relagées Institucionais.

Artigo 29 - A responsabilidade de preservar esses recursos deve ir além do impacto
financeiro; € uma manifestagao tangivel do compromisso com a qualidade e a

integridade.

SECAO I-Diretrizes dos Equipamentos

a. Todo e qualquer material relacionado ou designado a Coordenadoria de
Comunicacao Social e Relagdes Institucionais, tais como, camera, lentes,
refletores, gravadores, suportes, notebooks, etc. devem passar por supervisao
da Coordenadora de Comunicagdo constantemente e por isso, estardo
localizados nas proximidades da ambientagcdo do setor, salvo a falta de
espago;

b. Cabe, primordialmente, somente a equipe de Comunicacao estar habilitada
para o manuseio dos equipamentos voltados a comunicacao, todo e qualquer
necessidade de repasse, deve primeiro, passar pela solicitacao de demanda a

coordenadora do setor;
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c. Assegurar a integridade e seguranca dos dados armazenados nos
equipamentos, mantendo procedimentos de autenticagao e seguranca em
conformidade com as politicas da instituicao;

d. Todos os colaboradores designados para a operacao dos equipamentos
passarao por um treinamento inicial completo, abrangendo aspectos técnicos
e praticos;

e. A equipe de Comunicacao fica responsavel pelo treinamento dos
equipamentos em caso de repasse, sendo necessario o compartilhamento de
manuais e documentos instrucionais;

f. Exercer um manuseio criterioso e delicado dos equipamentos, evitando
impactos, quedas e manipulagdes bruscas que possam comprometer seu
funcionamento;

g. Informar imediatamente a equipe responsavel sobre qualquer mau
funcionamento, anomalia ou problema identificado nos equipamentos, com o
intuito de evitar intervengdes ndo autorizadas nos componentes internos;

h. Fomentar um ambiente de comunicagdo aberta e colaborativa entre os
usuarios dos equipamentos, a fim de compartilhar experiéncias e solugdes

para desafios comuns.

CAPITULO XII
RESPONSABILIDADES

Artigo 30 - A Politica de Comunicacgao do Instituto Evereste faz parte do conjunto de
normas e regulamentos da instituicdo, devendo ser revisada periodicamente para
acompanhar o aperfeicoamento dos processos internos, a evolugao e desempenho
organizacional, as transformagdes no mercado tecnolégico e as perspectivas de
inovacao na area de comunicagao e marketing.

Artigo 31 - A implantacao e execucao cabem em seus aspectos técnicos a equipe da

CCSRI e da Presidéncia seguindo o aspecto hierarquico da estrutura organizacional.
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CAPITULO Xl
DISPOSIGCOES FINAIS

Artigo 32 - Esta politica deve ser revisada periodicamente para garantir sua

adequacao as necessidades da Instituicao.

Artigo 33 - Este normativo entra em vigor na data de sua publicacao.

Manaus, 27 de setembro de 2024.
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