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2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

1 FINALIDADE

Estabelecer as diretrizes para a comunicacdo entre a Companhia do Metrd e os seus publicos de
relacionamento, de forma estratégica, integrada e sinérgica, e para a atuacdo dos porta-vozes na
divulgacéo de informagdes.

2 DEFINICOES

COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Responsavel direta pela construcédo e formacéo de uma imagem e de uma identidade corporativa forte
e positiva.

COMUNICACAO INTEGRADA

Conjunto articulado de esforcos, estratégias e acbes de comunicagdo, com o objetivo de fortalecer o
nome e a imagem da organizacao junto a publicos especificos e a sociedade como um todo.

IMAGEM INSTITUCIONAL
Percepcdo que os publicos interno e externo tém da organizacao.

MARCA
E a forma que um produto ou empresa encontra de identificar-se ou de se fazer notar no mercado.

Nota: Pode ser um simbolo, um sinal, um emblema, uma insignia, uma “identidade”, cuja finalidade
é identificar produtos e servicos.

PORTA-VOZ

Representante indicado pela unidade organizacional responsavel pelo relacionamento com a
imprensa, em concordancia com a Diretoria, para assegurar que os pronunciamentos publicos e
entrevistas sejam feitos da forma mais apropriada e por meio dos canais competentes.

PUBLICO DE RELACIONAMENTO

Toda e qualquer pessoa, empregados, passageiros, empresas, instituicdes, organizacdes, entidades
civis, estudantes e academias, universidades, governos, imprensa, ONGs, associacdes de classe,
acionistas/investidores, fornecedores, populacdo em geral e quaisquer outros publicos com os quais
0 Metrd se relacione.
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3 DIRETRIZES

3.1 Garantir uma comunica¢do em conformidade com a gestao estratégica e com o Plano de Negdcios do
Metrd.

3.2 Assegurar uma estratégia integrada de comunicacgdo, com disseminacao das informacdes de forma
assertiva e sinérgica.

3.3 Assegurar o fortalecimento da marca e da imagem institucional, comunicando-se com o publico
interno e externo de maneira proativa e alinhada aos valores e a cultura do Metro.

3.4 Implementar a comunicagdo como cultura, a ser disseminada pela alta gestdo, num processo sinérgico
envolvendo todos os empregados.

3.5 Assegurar a uniformidade das a¢Bes de comunicacdo, internas ou externas, das estratégias de
divulgacdo de informacdes do Metr6 e dos discursos dos porta-vozes sob a responsabilidade da area
competente.

3.6 Garantir que a comunicagdo do Metrd seja pautada pela busca de unidade, integracdo e coeréncia,
favorecendo a compreensdo pelos distintos publicos e eliminando o risco de contradicdo de
informacdes.

3.7 Garantir que as informac@es divulgadas sejam adequadas ao publico de relacionamento.

3.8 Zelar pela divulgacdo de informagbes em conformidade com os normativos de seguranca e a
legislacéo.

3.9 Aprimorar o relacionamento institucional com os diversos publicos de relacionamento.

4 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

4.1 Lei 13.303/2016, Art.18, inciso I

4.2 Estatuto Social da Companhia do Metrd

4.3 Codigo de Etica e Conduta da Companhia do Metrd

4.4 Regulamento Integrado de Comunicacdo, Relacionamento e Porta-voz
4.5 POL-00-001 — Politica de Gerenciamento de Crise

4.6 POL-01-202 — Seguranga da Informagao

4.7 NOR-02-217 - Regulamento Disciplinar

4.8 MAN-00-200 — Manual de Elaboragéo de Instrumentos Normativos

5 DOCUMENTOS VINCULADOQOS
N&o ha.
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6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6 DISPOSICOES FINAIS

E vedado aos empregados e representantes do Metré manifestarem-se na imprensa, em entrevistas ou
declaracfes que ndo tenham sido acordadas previamente com unidade organizacional responsavel
pelo relacionamento com a imprensa, ou recorrer ao recurso da declaragdo em off ou andnima.

Nota: O descumprimento do disposto acima submete o infrator a san¢6es disciplinares, conforme
Instrumento Normativo especifico.

Os porta-vozes do Metrd séo indicados pela unidade organizacional responsavel pelo relacionamento
com a imprensa, em concordancia com a Diretoria e Geréncias envolvidas, para fazer
pronunciamentos publicos e/ou conceder entrevistas em nome da Companhia do Metrd.

Nota: A definicdo do porta-voz e/ou porta-vozes levard em conta o conhecimento técnico do assunto
abordado e desenvoltura do empregado para transmitir as mensagens.

E vedado aos empregados interagir com os passageiros e a populagio nas redes sociais em nome da
Companhia do Metré sem que sejam designados para tal fim.

Nota: O descumprimento do disposto acima submete o infrator a sanc¢des disciplinares, conforme
Instrumento Normativo especifico.

Os casos ndo contemplados neste instrumento normativo seréo analisados e deliberados pela Diretoria
Colegiada.

Este Instrumento Normativo revoga e substitui o de cddigo POL-03-200 rev. 00 — Politica de Porta-
Voz e Divulgacédo de Informaces, de 31/01/2018, e demais disposi¢cdes em contrario.
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