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PREAMBULO
A Politica de Comunicacdo Institucional da Associacdo Segeam tem como

premissa o cumprimento das normativas a seguir e escopo a partir do que segue:

a)

b)

f)

Crise: E

DAS NORMATIVAS

Lei n°® 10.406/2002, que estabelece normas gerais sobre as obrigacdes e
direitos das pessoas juridicas, incluindo as rela¢cées de comunicacéo.

Lei n®12.527/2011, que regula o acesso a informacdes publicas e estabelece
procedimentos para garantir a transparéncia nas comunicacées de 0Orgaos
publicos e entidades privadas que recebem recursos publicos.

Lei n°® 13.709/2018, que regula o tratamento de dados pessoais, impondo
obrigacbes sobre a coleta, uso, armazenamento e compartiihamento de
informacdes, afetando diretamente as praticas de comunicacao.

ISO 9001, relacionada a gestdo da qualidade que inclui diretrizes para
comunicacéo interna e externa eficaz.

ISO 26000, que contém orientacBes sobre responsabilidade social, incluindo
comunicacao transparente e ética.

Normativas Internas: Estatuto Social; Regimento Interno; Manual de Codigo de
Etica e Compliance Empresarial; Plano de Mitigacdo de Riscos de Integridade
de Negocios e Manual de Elaboracéo de Politicas da Associagdo Segeam.

DAS DEFINICOES

um evento ou percepcao negativa que apresente grave ameaca aos resultados,

imagem e reputacdo da organizacgao junto aos publicos de interesse.

Canais de Comunicacdo: S&o os canais que tém como objetivo informar os publicos

interno e

externo sobre a instituicdo, suas acdes, programas, projetos e diferenciais.

Conteudo Digital: Refere-se a informacdes, como textos, imagens, videos e audios,

criadas e distribuidas em formato eletrénico através de plataformas digitais, como
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websites, redes sociais e aplicativos, para engajar e informar o publico.

Facebook: E uma rede social que permite aos usuarios criar perfis, conectar-se com

amigos e familiares, compartilhar atualizag@es, fotos e videos.

Imagem e Reputacdo: Refere-se a uma representagao coletiva, resultante da somatéria

das percepcodes de diversos publicos a respeito de uma organizagéo ao longo dos anos.

Instagram: Trata-se de uma rede social focada no compartilhamento de fotos e videos,

permitindo aos usuarios criar e editar contetdo visual e interagir com outras pessoas.

LinkedIn: Trata-se de uma rede social voltada para o networking profissional, que permite

a criacdo de perfis de carreira, conexdo com outros profissionais.

Live: Refere-se a uma transmissdo em tempo real de eventos, videos ou conteudos ao

vivo pela internet, permitindo a interagdo instantanea entre o apresentador e o publico.

Material Grafico: Refere-se ao conjunto de produtos impressos ou digitais, como
brochuras, cartazes, flyers e infogréaficos, projetados para comunicar informacdes,

promover eventos ou divulgar mensagens de forma visualmente atraente e informativa.

Stakeholders: Sdo todas as pessoas, empresas, instituicbes e organizagcdes que sao

impactadas ou geram impactos, direta ou indiretamente, a uma organizacao.

Websites: Sao conjuntos de paginas web interligadas e acessiveis pela internet, que
fornecem informacdes, servicos ou funcionalidades especificas para os usuarios, podendo

incluir textos, imagens, videos e interatividade através de formularios e links.

Youtube: Refere-se a uma plataforma de compartilhamento de videos online que permite
aos usuarios fazer upload, assistir, comentar e interagir com uma vasta gama de

conteldos audiovisuais, incluindo videos, tutoriais, musica e transmissfdes ao Vvivo.
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CAPITULO | - DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. O presente instrumento tem por finalidade definir a Politica de Comunicacao
Institucional da Segeam - Sustentabilidade, Empreendedorismo e Gestdo em Saude do

Amazonas, estabelecer seus principios e diretrizes gerais.

Art. 2° Esta Politica sera aplicada a Secretaria Executiva de Marketing e
Comunicagéo e norteara a sua interacdo com a Diretoria Executiva, com as Secretarias

Executivas e com os demais colaboradores da Associacao Segeam.

Paragrafo Unico: Também orientara as relagdes com empresas e profissionais de
Comunicacdo, representantes de Governos Estaduais e Prefeituras Municipais,

Entidades, fornecedores, parceiros e a sociedade.

CAPITULO Il - DOS PRINCIPIOS

Art. 3°. A Politica de Comunicacéo Institucional da Associacdo Segeam destaca 0s
seguintes principios a concepc¢ao e execucédo de suas atividades:
I.  Conduta ética em todas as relacdes e praticas;
II.  Comunicacédo honesta, relevante, transparente, responsavel, constante, agil,
interativa, clara e objetiva;
lll.  Linguagem adequada ao publico receptor;
IV.  Consisténcia e coes&o no discurso institucional,

V. Compromisso com a exceléncia;

VI.  Importancia basilar para o relacionamento harmonioso com o publico interno
e externo;
VII.  Transparéncia, respeito e credibilidade;
VIIl.  Seguranca, privacidade e confidencialidade das informacoes;

IX.  Sintonia com o plano de expansdo da Associagcao Segeam.
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CAPITULO Ill - DO OBJETIVO

Art. 4°. Esta Politica tem como objetivo orientar as atividades de Comunicagéo
Institucional, estabelecendo principios, diretrizes e orienta¢des gerais, com o intuito de
potencializar a visibilidade da Associacdo Segeam nas midias, fortalecer sua imagem e

reputacdo, bem como aprimorar o relacionamento com seus publicos de interesse.

CAPITULO IV - DAS DIRETRIZES

Art 5°. As diretrizes gerais que norteiam a Gestao da Comunicagao Institucional da
Associacdo Segeam sao:
I.  Atuar de acordo com a vocacédo da Associacdo, evidenciada por meio do
seu Estatuto, Regimento Interno, Misséo, Visao e Valores;

II.  Fortalecer e defender a marca Segeam como instituicdo de referéncia em
gestdo e assisténcia a saude;

lll.  Integrar a comunicacdo com o0s publicos estratégicos da Segeam,
abrangendo tanto os canais institucionais e administrativos quanto o
conteudo publicitario e de propaganda;

IV.  Definir procedimentos para identificar, avaliar e gerenciar os riscos de
imagem e de integridade;

V. Consolidar a relacdo entre a Associacdo Segeam, seus parceiros e

contratantes.

Art. 6°. E de responsabilidade exclusiva da Secretaria Executiva de Marketing e
Comunicacéao gerenciar toda a comunicacao institucional da Associacao, abrangendo as
redes sociais, a gestdo de eventuais crises de imagem, a definicdo de estratégias de

atuacao, o relacionamento com a imprensa, e a interagdo com os demais stakeholders.

Art. 7°. Todos os canais de comunicacao institucionais devem aderir a identidade
visual padréo da instituicdo e a producdo de contedudo deve respeitar as diretrizes

estabelecidas por esta Politica.
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Paragrafo Primeiro: A rede social WhatsApp sera utilizada para a comunicagao
rapida com gestores e colaboradores da Segeam, permitindo o compartiihamento de

comunicados, informativos e materiais promocionais.

Paragrafo Segundo: As redes sociais Facebook e Instagram serédo utilizadas para
comunicacdo com o publico interno e externo, divulgacéo de servicos, acoes, informacdes

de interesse publico e noticias sobre a Segeam.

Paragrafo Terceiro: A rede social LinkedIn sera utilizada para compartilhamento

de conteddos relacionados a gestdo da Associacdo, acbes de qualificacdo,

desenvolvimento profissional e de pesquisas realizadas pela Segeam.

Paragrafo Quarto: A rede social Youtube sera utilizada para o compartilhamento
de videos institucionais, educativos e informativos, bem como para campanhas e

transmissao de lives realizadas pela Associacao.

Paragrafo Quinto: O site da Associacdo sera utilizado para a divulgacdo de

informacdes institucionais da Segeam.

Paradgrafo Sexto: Os Quadro de Aviso e Tétens Digitais serdo utilizados para
promover comunicacao visual com gestores e colaboradores sobre assuntos de interesse

do publico interno.

Paragrafo Sétimo: O e-mail institucional, sob 0 dominio @segeam.com.br, sera o
canal de comunicacgéo exclusivo para assuntos administrativos com o publico interno e

externo.

Paragrafo Oitavo: O Oficio sera utilizado para a comunicacdo da Segeam com
gestores externos, prestadores de servicos e stakeholders, sendo numerado e registrado

pela Secretaria Executiva de Marketing e Comunicacéo.

Paragrafo Nono: O Comunicado sera utilizado para informacgdes e orientacdes
administrativas aos gestores e colaboradores da Segeam, como reunides, convocacgoes,

alteracdes no expediente de trabalho, dentro outros eventos internos.
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Paragrafo Décimo: O Memorando sera utilizado para comunicar informacdes de
interesse dos diversos setores da Segeam, permitindo que as atividades sejam

gerenciadas de forma mais eficiente.

Art. 8° Os atendimentos das demandas de profissionais de comunicagdo e a
distribuicdo de material de divulgacéo para a imprensa e colaboradores serdo realizados

por meio do e-mail institucional da Secretaria Executiva de Marketing e Comunicacao.

Art 9°. Os colaboradores da Associagdao Segeam devem encaminhar qualquer

demanda relacionada a imprensa a Secretaria Executiva de Marketing e Comunicacao.

Art 10. Os meios a serem utilizados para o envio de documentos com informacdes
confidenciais sdo o e-mail corporativo com o dominio Segeam (@segeam.com.br) ou

impresso.
Art. 11. E vedado aos colaborares da Associagdo Segeam:

I.  Publicar documentos, fotos ou informacfes confidenciais da Segeam em
redes sociais pessoais;

[I.  Compartilhar na internet ou em aplicativos de mensagens de texto,
documentos internos, relatérios ou qualquer material sensivel sem
autorizacao;

[ll.  Conceder entrevistas aos meios de comunicacdo sem a orientacdo e
aprovacao prévia da equipe de Marketing e Comunicacao;

IV.  Fazer declara¢fes publicas sobre a Segeam sem autorizacao;

V. Compartilhar informacdes sobre estratégias, planos ou dados financeiros
sensiveis com pessoas nao autorizadas;

VI. Participar de eventos externos representando a Segeam sem a devida
autorizacao;

VII.  Promover servicos ou eventos sem seguir as diretrizes da politica de

comunicacao;
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VIIl.  Criar ou divulgar materiais promocionais, comunicados ou conteudo de
Marketing sem a aprovacdo da Secretaria Executiva de Marketing e
Comunicacgéo;

IX.  Publicar videos ou fotos oficiais em canais corporativos;

X.  Discutir ou divulgar detalhes sobre politicas internas, estratégias de negocios
ou decisBes corporativas fora do ambiente apropriado;

Xl.  Espalhar ou contribuir para rumores e informagdes néo verificadas sobre a
Associacdo Segeam;

XIl.  Participar de discussdes publicas ou online que critiguem a Segeam, seus
produtos, servicos e gestores;

XIll.  Desconsiderar os procedimentos e diretrizes estabelecidos para a

comunicacao interna e externa.

CAPITULO V - DOS INDICADORES

Art 12. Os indicadores de desempenho serdo devidamente formulados e
encaminhados a apreciacao da Presidéncia da Diretoria Executiva.

CAPITULO VI - DAS RESPONSABILIDADES E OBRIGACOES

Art. 13. Cabe a Secretaria Executiva de Marketing e Comunicacgédo, vinculada a

Presidéncia Executiva da Associa¢do Segeam, a execucédo desta Politica e:

|. Prestar assisténcia direta e imediata a Presidéncia Executiva da Associacao
Segeam em temas e atividades que envolvam as questdes de Comunicacao
e Marketing;
Il. Gerir as atividades relacionadas a Comunicacdo e ao Marketing da
Associacao;
[ll. Cumprir e fazer cumprir na sua area de atuacgdo, a legislagédo vigente, o
Estatuto Social, o Regimento Interno, o Codigo de Etica e Compliance

empresarial e demais normas institucionais;
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V.

Assistir a Presidéncia da Diretoria Executiva em assuntos relacionados a sua
area de atuacéao; e
Executar outras atividades que lhe forem designadas pela Presidéncia da

Diretoria Executiva.

CAPITULO VIl - DA APLICACAO DA POLITICA

Art. 14. As acgdes da Comunicagao Institucional da Secretaria Executiva de

Comunicacéao e Marketing serdo realizadas pelos seguintes meios:

VI.

VII.

VIII.

Producado de contetudo impresso e audiovisual de comunicacao para todos
0s publicos estratégicos definidos nesta Politica;

Distribuic&o e articulacéo da divulgacéo de contetdo jornalistico de interesse
da Segeam na imprensa, bem como o atendimento das demandas dos
profissionais e empresas de comunicacao;

Apuracao das informacdes de interesse jornalistico no ambito da institui¢ao,
visando a producdo de conteudo para os canais de comunicacdo da
Segeam, bem como a sugestao de pautas e ao agendamento de entrevistas
para a imprensa;

Producdo de material grafico e conteddo digital para eventos e campanhas
realizados pela Segeam;

Acompanhamento aos colaboradores na realizagéo de eventos;
Gerenciamento das redes sociais da Segeam no planejamento de midia,
criacdo de conteudo, interacdo com seguidores e acompanhamento das
métricas de desempenho;

Desenvolvimento e realizacdo de eventos educativos, promocionais e de
integracao;

Criacdo de campanhas publicitarias, promocionais e de marketing de
conteudo;

Monitoramento e avaliagdo do desempenho da comunicacdo da Segeam

junto aos seus publicos estratégicos e das campanhas publicitarias;
10
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X.  Apoio a producao cientifica de colaboradores da Associacdo Segeam, de
acordo com as diretrizes desta Politica.
CAPITULO VIII - DAS DISPOSI(;C)ES FINAIS

Art. 15. Os presentes e brindes recebidos, cujo valor exceda metade de um salério
minimo vigente, devem ser encaminhados ao Programa Ac¢des que Resgatam ou similar,

para registro e posterior doacao, além de envio de carta de agradecimento.
Art. 16. A presente Politica devera ser revisada e divulgada a cada 2 (dois) anos.

Paragrafo unico. A Politica poderéa ser atualizada a qualguer momento, mediante
necessidade justificada e deliberacao da Diretoria Executiva.

Art. 17. A presente Politica entrara em vigor apos sua apreciacao e validacdo pelas
areas competentes, sendo posteriormente publicada nos canais oficiais da Associacdo
Segeam.

Manaus, 25 de julho de 2024

Este documento foi revisado por: Dra. Luiza Meleiro - Gerente do Nucleo de Pesquisa
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