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Politica de Comunicacao da Ampass

Introducao

As transformag¢bes socioeconOmicas, politicas e tecnoldogicas que vém
acontecendo no Brasil desde o final do século XX, afetaram diretamente a
comunicacdo como um todo. Para se adequar as mudancas impostas por essas
transformacdes, as instituicdes publicas estdo realocando func¢des e reavaliando
constantemente os meétodos de gestdo utilizados através dos seus
planejamentos estratégicos.

A comunicagdo na esfera publica ja € considerada como atividade estratégica e
instrumento de construcdo da cidadania, indispensaveis para o alcance das
metas e a obtencdo de resultados positivos na relacao com a sociedade. Como
forma de atender a um dos objetivos do Planejamento Estratégico 2020-2024 da
Autarquia Municipal de Previdéncia e Assisténcia a Saude do Servidores (Ampass)
e regulamentar a comunicacdo da Autarquia, foi elaborada esta Politica de
Comunicacao, que contém diretrizes sistematizadas e planejadas capazes de
orientar e de responder as demandas dos publicos interno e externo. Este
documento € a base da comunicacdo da Ampass, onde estardo definidos
publicos estratégicos, propostas, diretrizes, processos, fluxos e acdes,
consolidado  posteriormente como plano de trabalho, com o devido
acompanhamento e mensuracao dos resultados.

Estar atento as mudancas, produzir conteudos com diferentes linguagens, para
diferentes publicos, manter um bom relacionamento com as partes, sdo acdes
desafiadoras e urgentes para a consolidagdo da dimensdo estratégica da
comunicagao.
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1. OBJETIVO

O objetivo é criar uma identidade para a comunicacdao da Ampass, orientando
o relacionamento com seus publicos de interesses, principios, acbes e
procedimentos de comunicac¢do institucional, além de definir um processo de
comunicacdo de parceria com outras instituicdes a fim de alcangar os
melhores s desempenhos na area previdenciaria e de assisténcia a saude e
aperfeicoar os métodos adotados pela Autarquia. Pretende-se ainda, a criacao
de uma cultura de comunicac¢ao e a consolida¢dao de um processo participativo
e estratégico para fortalecer a identidade institucional da Ampass.

2. CONCEITO DE COMUNICACAO

De modo geral, a comunicacdao é definida como o processo de propagar
informac¢des, quando uma pessoa entra em contato com outra por meio de
ideias, fatos, pensamentos ou comportamentos, e, geralmente, espera-se uma
resposta, seja uma opinido, atitude ou comportamento. O processo de
comunicacdo envolve o emissor, o receptor, a mensagem, a codificacdo e o
feedback. O emissor é o responsavel por enviar a mensagem, que é a
informacgdo, ao receptor, que a recebe. A codificagdo é a forma que a
mensagem sera passada, e o feedback € o retorno do que se comunicou.

2.1 CONCEITO DE COMUNICAGAO INTERNA

Entende-se que comunicacdo interna é uma estratégia utilizada nas
organiza¢fes para estabelecer canais que possibilitem o relacionamento com
0 seu publico interno e tem o papel de tornar comum a mensagem destinada
aos seus colaboradores, com o proposito de motivar, estimular, promover
agentes e difundir os ideais da instituicao.

2.2 CONCEITO DE COMUNICAGAO EXTERNA

E toda comunicacdo direcionada aos publicos externos de interesse da
instituicdo. Esse tipo de comunicacdo esta relacionada a imagem que a
empresa quer passar a esses publicos, difundindo sua missao, visdo e valores.
Atividades de assessoria de imprensa, publicidade e marketing sdo utilizadas
de forma integrada, divulgando ac¢des, projetos e interesses da organizacao.
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2.3 CONCEITO DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

Entende-se como comunicacdo institucional o processo que objetiva estabelecer
as estratégias, orientar os relacionamentos com os publicos de interesse, tanto
interno quanto externo, e coordenar a elaboracdo de produtos de comunicag¢do
com vistas a fortalecer a imagem e a reputacdo institucional, articulando
diferentes meios e mecanismos para promover o exercicio da cidadania, o0 acesso
aos servicos e as informacdes de interesse publico, o cumprimento dos objetivos
organizacionais da Ampass e as premissas da transparéncia publica.

3. MISSAO E VISAO DA AMPASS

Missao: Garantir previdéncia e assisténcia a salde aos servidores do Municipio
do Recife com a¢Bes sustentaveis e integradas.

Visdo: Ser reconhecida nacionalmente pela exceléncia e transparéncia na gestao
do sistema previdenciario e de assisténcia a salde dos servidores.

4. PUBLICO-ALVO DA AMPASS

PUBLICO INTERNO: Servidores publicos da Prefeitura da Cidade do Recife (PCR)
cedidos a Autarquia, funcionarios em cargo comissionados, terceirizados,
estagiarios e conselheiros dos Orgdos Colegiados.

PUBLICO EXTERNO: Aposentados e pensionistas, beneficidrios do Saude
Recife, Servidores da PCR, fornecedores, 6rgaos de controles do Governo,
prestadores de servicos e outras instituicdes da area previdenciaria e de
assisténcia a saude e midia.

5. DIRETRIZES

As acdes de Comunicacdo Social deverdo obedecer as seguintes
diretrizes:

a) Melhorar e/ou criar canais de didlogo e interatividade com os
publicos da Ampass adotando novas linguagens e formatos,
sempre que necessario;

b) Buscar a conscientizacdo do publico interno no cumprimento do
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do disposto nos demais manuais e normativos da Ampass;

c) Promover o envolvimento das diferentes areas e atores na
disseminacdo de processos de comunicacdo, potencializando seu
alcance;

d) Orientar o planejamento das estratégias de comunicacdo da
Ampass em rela¢do ao alcance das metas;

e) Buscar a viabilizacdo das condi¢cbes para que, em situacdes de
risco, a Comunicacdo participe ativamente da condug¢do para o seu
enfrentamento;

f) Avaliar continuadamente seus resultados, com definicdao de
indicadores e realizacdo de pesquisas;

g) Adotar medidas que visem a diversificacdo dos veiculos de
comunicacdo, se necessarias, tais como sites institucionais,
publica¢cdes impressas e digitais, considerando as peculiaridades de
cada unidade;

h) Contribuir para o fortalecimento da imagem institucional
perante a sociedade e publicos de interesse, internos ou externos.

i) Utilizar instrumentos variados de divulgacdao para atingir os
diversos setores da sociedade, adequando a linguagem as
especificidades de cada publico e de cada meio;

j) Oferecer amplo conhecimento a sociedade sobre a atuacao
estratégica da Ampass;

k) Divulgar iniciativas, acdes e servicos a disposicao dos segurados
e beneficidrios de forma sistematica, em linguagem acessivel e
didatica;

l) Auxiliar na promoc¢ao e manutencdao de um clima organizacional
agradavel e propicio ao bom desenvolvimento das atividades da
Ampass.

6. ESTRUTURA

A Assessoria de Comunicac¢do (Ascom) da Ampass € constituida por
um(a) servidor(a) com formac¢do em comunicac¢do social e uma
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funcionaria de apoio, de preferéncia, com forma¢do na area de
comunicagao e afins. A Ascom é vinculada a Presidéncia da Autarquia.
Esta Politica de Comunicacdo Social sera implementada pela Ascom, a
qual é responsavel por coordenar as atividades desenvolvidas na
Autarquia.

6.1 Atuacao da ASCOM

Compete a ASCOM planejar, coordenar e supervisionar o
desenvolvimento das atividades de comunicag¢do social e de imprensa
da Ampass, bem como exercer outras atividades que lhe forem
atribuidas pela Diretoria-Executiva, nas areas de RelacBes com a
Imprensa, de Comunicac¢ao Integrada e de Rela¢8es Publicas.

No que se refere a Rela¢Bes com a Imprensa, essa area responde
pelo acompanhamento qualitativo das noticias, midias sociais e dos
assuntos de interesse da Autarquia e do setor previdenciario,
mantendo informados a Diretoria-Executiva, gerentes, gestores,
chefes de divisdo e todos os servidores e colaboradores. Sua atuagao
envolve também a realizacao de atendimento as demandas por
informacdo provenientes de veiculos de imprensa e pela sociedade
nas midias sociais, o treinamento e o acompanhamento de porta-
vozes para contatos com a imprensa e a elaboracdo e execucdo de
estratégias de divulgacao de assuntos relevantes a Autarquia, ao
segurado e aos cidaddos, de forma geral.

A parte da Comunicacdo Integrada é em relacdo as acdes de
comunicacdo destinadas ao publico interno e externo, incluindo a
realizacdo de campanhas, a divulgacao e cobertura de eventos e a
producdo de conteldo para paginas eletronicas. Faz-se também a
proposicdo e editoracdo de conteudo grafico para publicacdes, pela
criacdo de identidade visual para produtos e campanhas e pela
gestao do portal e rede social.
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Quanto a Relacdes Publicas, compete a essa area o planejamento, a
gestdo, a organizacdo, a promog¢do e 0 acompanhamento de eventos
da Autarquia (internos e externos).

7. TIPOS DE COMUNICACAO DA AMPASS
7.1 INTERNA

SEl!: o Sistema Eletrénico de Informacdes € uma ferramenta de
gestdao de documentos e processos eletrénicos, e tem como
objetivo promover a eficiéncia administrativa. E uma plataforma
digital que possui diversas funcionalidades, engloba inumeros
servicos e permite o desenvolvimento de processos e o envio e
recebimento de documentos eletronicos de maneira pratica e facil
para os usuarios.

QUADROS INFORMATIVOS: sdao quadros fixados nas paredes da
Autarquia, em pontos estratégicos, utilizados para divulgacao de
acdes, avisos, comunicados importantes, aniversariantes do més.
Este meio serve tanto para os colaboradores como para os
beneficidrios e visitantes.

REDE DE TELEFONIA: a comunicacdo sonora interna € realizada
por meio do sistema de ramais, que integra todas as salas dos
diversos setores da Ampass, facilitando a comunica¢ao interna e
possibilitando a transferéncia e ligacdes externas conforme
manual de telefonia no Anexo 2.

REUNIOES: s3o encontros entre diretores, gerentes, gestores,

chefes de divisdo, funciondrios e terceirizados de diferentes
setores ou entre funciondarios de um uUnico
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setor. Nelas sdo tratados assuntos a respeito da propria organizacao,
dos segurados/beneficiarios, das acles estratégicas a serem
realizadas, de informag¢8es organizacionais, de datas comemorativas,
entre outras. Essas reunifes sdao previamente agendadas, e
informadas aos envolvidos, realizadas presencialmente na sala de
reunides ou auditorio da Autarquia ou virtualmente, podendo gerar
ata, caso a chefia ache necessario.

E-MAIL CORPORATIVO: é um e-mail do dominio @recife.pe.gov.br, e
por meio dele pode-se agendar reunides virtuais pelo Google Meet,
receber informacdes importantes, enviar documentacdes oficiais,
além de divulgar as novidades da instituicdo.

GRUPO EM APLICATIVO DE MENSAGENS INSTANTANEAS: s3o
plataformas online que rednem os colaboradores da instituicdo e
também o0s gestores, possibilitando o compartilhamento de
informacdes e um contato mais rapido, direto, pratico e dinamico,
com feedbacks mais ageis. Servem para otimizar fluxos de trabalho e
reunioes.

7.2 EXTERNA

OFiCIO: é um documento que, em geral, tem como objetivo
solicitar, comunicar, reivindicar ou notificar de maneira formal
sobre um determinado assunto o publico externo. Serve como
registro e controle das notificacbes enviadas, devendo ser enviado
apenas pela Diretoria-Executiva, em papel timbrado, conforme
modelo do Anexo 3.

WEBSITE: Lan¢ado no final de 2017, o Portal da AMPASS, acessado
pelo endereco eletrénico: www.reciprev.recife.pe.gov.br, é uma das
fortes estratégias de comunicacdo externa adotada. Nele, os
beneficidrios sdo informados das a¢des, projetos e dos
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compromissos da Autarquia. Conta com 7 sec¢Bes: Quem somos, Previdéncia,
Saude Recife, Governanca, Investimentos, Orgaos Colegiados e Comunicacdo.

REDE SOCIAL: a Ampass tem uma conta no Instagram, que é uma rede social
gratuita para compartilhamento de fotos e videos, com o objetivo de gerar
engajamento para a Autarquia. Nela deverdo ser divulgadas, de forma
instantaneas ou produzidas, os principais acontecimentos do dia-a-dia de
trabalho.

CALL CENTER SAUDE RECIFE: as acBes de Call Center sdo realizadas pela
prestadora de servico contratada para gerenciar o Saude Recife. Sdo
responsaveis por informa¢Bes referentes a autorizacdes de exames e
procedimentos, rede médica credenciada, bem como duvidas, reclamacfes e
pedidos sobre o sistema de saude.

OUVIDORIA: é um canal de relacionamento que atende as demandas do publico
em geral, onde um(a) interlocutor(a) da Ampass, devidamente capacitado(a),
recebe a demanda através da Ouvidoria-Geral da PCR. Apds a busca pela
resposta, faz-se a analise e € dado o devido tratamento para todos os tipos de
manifestacdes dos cidaddos e servidores publicos quanto aos servicos prestados
pela Autarquia, 0 que contribui para a aproximacdo com seus publicos de
maneira respeitosa.

EVENTO DE ACOLHIMENTO: tem como objetivo receber os servidores efetivos
do Municipio do Recife em processo final de aposentadoria, tirar duvidas e
esclarecer os direitos previdenciarios dos segurados. Até o inicio da Pandemia do
Coronavirus, em marco de 2020, o evento era realizado mensalmente na sede da
Autarquia.

MIDIA: o radio, a televisdo e matérias publicadas em jornais impressos e on-line
tem por objetivo divulgar, por exemplo, as boas praticas, certificacbes e
campanhas da Autarquia, fortalecendo as a¢des e comunicados de interesse dos
segurados/beneficiarios.

OFFSITE: sdo encontros planejados entre membros da Ampass que acontecem
fora do ambiente de trabalho.

RECY SAUDE 0

PREV RECIFE



Politica de Comunica¢do da Ampass

8. FLUXO DE COMUNICACAO

8.1 COMUNICACAO INTERNA

O relacionamento com o publico interno deve estar baseado nos valores da
ética, transparéncia e respeito, a fim de contribuir positivamente para o
desenvolvimento pessoal e profissional e para o alcance dos objetivos e metas
da instituicdo. A comunicacdo interna deve estimular a circulagdo de
informacdes qualificadas, incentivar o comprometimento dos publicos com os
objetivos institucionais, consolidar a cultura organizacional e favorecer a
criacdo de um clima organizacional saudavel e produtivo. E fundamental que
seja utilizado o método de linguagem simples para que a comunicacao seja
clara, acessivel e compreensivel para todos.

8.2 ASSESSORIA DE COMUNICAGCAO

E a atividade desempenhada por um(a) jornalista, o qual fard o gerenciamento
da relacdo da Ampass com os veiculos de comunica¢ao. Tem como atribuicao
fornecer informacdes, elaborar e distribuir pautas, atender aos jornalistas em
suas demandas por informac¢des novas ou esclarecimentos relacionados a
Ampass, em conjunto com o Gabinete de Imprensa da PCR. E responsavel pela
redacao de textos jornalisticos para publicacdo no site da Autarquia, envio das
pecas jornalisticas ao Gabinete de Imprensa e acompanhamento do
assessorado nos eventos em que haja presenca da midia. Deve-se cultivar
uma relacdo de proximidade e parceria com os veiculos e profissionais de
comunicacdo, atuando de forma estratégica, prezando pela transparéncia,
cordialidade e eficiéncia. Deve apurar dados, adequar as informac¢des para a
linguagem jornalistica e se responsabilizar pelos registros fotograficos e pelas
imagens utilizadas nas publicacdes.

8.3 RELACAO COM O GABINETE DE IMPRENSA DA PCR

Deve ser orientado pelo profissionalismo e pelas mesmas diretrizes que
pautam o relacionamento com a imprensa. Deve-se manter sempre atualizado
o contato com a assessoria da Secretaria a qual a Ampass é vinculada.

8.4 COMUNICACAO DIGITAL

A comunicagdo digital visa facilitar ao segurado/beneficidrio o acesso e a
compreensao de informacdes nos ambientes digitais, independentemente da
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forma ou dispositivo de conexdo. Exige planejamento, definicdo do objetivo,
dos publicos a serem alcancados, dos temas e a adequacdo de conteudos e
linguagem das mensagens. No contexto da comunicacdo digital, as midias
sociais possuem papel fundamental, pois possibilitam a interacao direta e a
multiplicacdo das mensagens entre os integrantes dos grupos de interesse.
Devem privilegiar o didlogo e respeitar a divergéncia de ideias e opinides. E
preciso conhecer as potencialidades e os riscos de cada uma dessas midias e
definir posturas alinhadas com sua cultura e a das organizacdes. E
recomendavel também a criacdo de um cédigo de conduta para as midias
sociais, voltado para o publico interno, com orientacdes sobre insercdao e
formas de manifestacdes dos servidores quando representam ou falam em
nome das institui¢des.

8.5 ORGANIZACAO E REALIZAGCAO DE EVENTOS

Eventos sdo acontecimentos estrategicamente planejados para informar e
mobilizar publicos de interesse da organizacao. O objetivo central é aproximar
a organizacdo e seus publicos, estreitando vinculos e qualificando o
relacionamento. A organiza¢do de um evento esta articulada as estratégias
dos planos de comunicacdo e compreende as etapas de planejamento,
execuc¢do e avaliacdo. Deve ser coordenado pela Assessoria de Comunicacao
juntamente com o setor demandante do evento. A organizacdo e realizacdo de
eventos pressupde: dar apoio ao trabalho das comissdes organizadoras,
qguando instituidas; elaborar o orcamento; administrar os contratos; planejar a
infraestrutura (acompanhamento da montagem e desmontagem); coordenar
os processos de divulgacdo, programacao visual, credenciamento,
atendimento a participantes, receptivo e certificacdo; organizar o cerimonial,
expedir convites e confirmar presencas; e mensurar os resultados.

8.6 CAMPANHAS DE PROVA DE VIDA

Deve ser feita anualmente uma campanha para a realizacdo da comprovacdo
anual de vida dos aposentados e pensionistas da Prefeitura do Recife. O
segurado devera comparecer a qualquer agéncia do Bradesco, no més do seu
aniversario, preferencialmente entres os dias 11 e 25, durante o horario de
funcionamento da referida instituicdo bancaria, portando documento de
identidade oficial com foto e CPF. Deve-se fazer matéria, banner e folder para
disponibiliza-los no website da Autarquia, bem como aviso em contracheque.
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8.7 GESTAO DE RISCOS E CRISES

Administracdo de medidas com o objetivo de antecipar, prevenir e minimizar
situacdes que podem se transformar em ameacas a reputac¢do da instituicao.
Crise € o acontecimento que, pelo seu potencial explosivo ou inesperado, tem
o poder de desestabilizar e causar impactos negativos a organizacdo. A gestao
de crise exige a aplicacdo de um conjunto de medidas, fundamentadas em
decisdes da alta administracdo da instituicdo, assessorada pela area de
comunicacdo. Embora a gestdao de crise seja atribuicdo dos dirigentes
maximos da Ampass, o setor de comunicacdo tem papel fundamental na
preservacdo da imagem e da reputacdao da Ampass, atuando na identificacdo
de riscos e ameacgas, na construcdo e implementacao de medidas preventivas,
ao lado da alta gestdo, de maneira a preservar a estabilidade institucional.
Recomenda-se a constituicdo de comités de gestdao de crise e a definicdo de
porta-vozes, evitando desencontros de informac&es e discursos. E essencial
que o porta-voz transmita credibilidade e confian¢a, prezando pela
transparéncia e veracidade dos fatos.

8.8 PORTA-VOZES

E a pessoa que fala em nome da instituicdo. S3o porta-vozes da Ampass: o
Presidente, Vice-Presidente e os gerentes de investimentos, previdéncia e do
Saude Recife, cada um em sua especialidade.

Os servidores e colaboradores da Ampass ndo estao autorizados a representa-
la nem a emitir opinidao em eventos, entrevistas ou matérias jornalisticas que
ndo sejam relacionados com o seu trabalho, a menos que previamente
autorizados.

8.9 GESTAO DA MARCA E DA IDENTIDADE VISUAL

Uso e aplicacdo adequados da marca e da identidade visual da AMPASS,
observando seus respectivos manuais de aplicacdo, bem como as normas
vigentes da Prefeitura do Recife. A Ascom deve elaborar Manual de
Comunica¢do Visual e acompanhar o cumprimento de suas orientacdes,
objetivando manter a identidade e marcas institucionais em todas as
manifestacbes (materiais impressos ou eletronicos, identificacdo das
unidades, videos, folders, publicacBes, banners, placas, cartazes, estandes,
sites, portais eletrdnicos e outras pecas).
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8.10 COMPLIANCE

O Programa de Compliance e Boas Praticas de Governanc¢a da Ampass oferece
diretrizes basicas para a orientacdo, supervisdo e acompanhamento da
atuacao da Autarquia, com o objetivo de auxiliar na melhoria da sua gestao,
por meio do aprimoramento do controle dos ativos e passivos e de uma maior
transparéncia no relacionamento destes com os segurados e as partes
relacionadas.

8.11 COMUNICAGCAO PARA RESULTADOS

A comunicacdo, como area estratégica, deve atuar para a obtenc¢do de
resultados, conforme os objetivos institucionais, e seu desempenho deve ser
mensurado e avaliado periodicamente. Para isso, deverdo ser apontados
indicadores e metodologias para analisar a eficacia das estratégias, as metas
projetadas e os instrumentos usados para alcancar os resultados pretendidos
no planejamento das acdes.

8.12 PUBLICIDADE

A area de comunicacdo é responsavel pela divulgacdo de a¢bes e atos da
Ampass em ambito interno. Quando houver necessidade de divulgacdo
externa, deve-se fazer contato com o setor de publicidade do Gabinete de
Imprensa da PCR.

8.13 TEMAS SENSIVEIS

Temas sensiveis estao relacionados a assuntos ou questdes presentes na
agenda publica referentes a previdéncia ou a assisténcia a saude, que por
seus desdobramentos, podem afetar a imagem e a reputacdo da Ampass. E
necessario que seja feito o monitoramento na imprensa e nas midias digitais
para que ndo se transformem em crises institucionais. No caso de
identificacdo de temas sensiveis ligados a Ampass, cabera a assessoria de
comunicacdo propor estratégias de encaminhamento das questbes em
consonancia com outros setores que detenham a informacdo.

8.14 OUVIDORIA
As demandas serao recebidas pela Ouvidoria-Geral da PCR e repassadas para

o(a) interlocutor(a) da Autarquia, devidamente qualificado. A mensagem deve
ser encaminhada, via e-mail corporativo, para o setor responsavel pelo
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assunto. O prazo para resposta ao manifestante é de 10 dias, conforme
determina o DECRETO N° 28.555, de 28 de Janeiro de 2015, nos termos do
art.2°, 83°. Em caso de ndo conseguir respostas completas, deve-se informar
as parciais do andamento da manifestacdo. Caso ndo seja possivel uma
resposta dentro do prazo previsto, faz-se necessario dizer os motivos da
demora, para que a Ouvidoria-Geral dé ciéncia ao cidaddo do andamento e
compromisso da gestdo no atendimento a populagdo.

9. GESTAO DA POLITICA

A gestdao da Politica de Comunicacdo sera coordenada pelo Comité de
Governanca, Riscos, Controles e Comunicac¢fes (CGRCC) da Ampass, integrado
pelo Presidente, Vice-Presidente, dois membros da Unidade de Controle
interno, o(a) assessor(a) de comunicacdao e dois representantes eleitos pela
presidéncia da Autarquia. Ficara a cargo do CGRCC a definicao das diretrizes e
etapas do processo de constru¢do do plano de a¢do para que seja
internalizada esta Politica. E também responsabilidade do Comité coordenar a
execu¢do da Politica de Comunicacdo e, quando necessario, determinar as
revisoes.

10. RECURSOS PARA A COMUNICACAO

Faz-se necessario a criacdo de um setor oficial de Comunicacdo e que
disponha de infraestrutura tecnolégica e material, de recursos orcamentarios
e de pessoal para atender as demandas e cumprir com as orientacdes desta
Politica de Comunicacdo. Recomenda-se também que as funcdes de gestao
sejam exercidas, preferencialmente, por profissionais de comunica¢do ou com
competéncias especificas da area.

As acBes de capacitacdo sao parte importante do processo de execuc¢do e
avaliacao desta politica. Recomenda-se que o setor de comunicagdo planeje e
promova a capacitacao e qualificagdo dos seus servidores representantes
(porta-voz), de modo a favorecer a troca de experiéncias, a atualiza¢do, a
padronizacdo de posturas, a gestao de processos e a incorpora¢dao dos novos
conhecimentos tecnolégicos.

11. RESPONSABILIDADES
Ao publico interno da Ampass cabe a promocao de ac¢des de internalizagdo,

implementacdo e consolidacdo da Politica de Comunicacao.
Sobre o processo permanente de comunica¢do, os membros da Diretoria-
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Executiva devem garantir e estimular a livre circulacao de informacdes em
suas respectivas geréncias, para que todos - conselheiros dos 6érgdos
colegiados, servidores, comissionados e terceirizados - estejam permanente e
suficientemente informados. O trabalho deve ser compartilhado com gestores
e chefes de divisdao e contar com o compromisso dos dirigentes maximos da
Ampass na implementacdo desta Politica. A assessoria de comunica¢do da
Ampass deve atuar de modo a garantir um processo comunicacional fluido,
eficiente, organizado e planejado, fazer cumprir esta Politica de Comunicag¢ado
e propor ferramentas para estimular o relacionamento com seus publicos. Sao
responsaveis pela criacdo de uma cultura de comunicacao e sensibilizacdao do
papel de todos servidores e colaboradores na formacao da imagem e da
reputacdo da Ampass.

11. IMPLEMENTACAO DA POLITICA DE COMUNICACAO

A implementacdo desta Politica de Comunica¢do devera ocorrer mediante a
elaboracdo do Plano de Comunicacdo, coordenado e orientado pelo Comité de
Governancga, Riscos, Controles e Comunica¢des (CGRCC). Podem ser
produzidos também, manuais, como documentos complementares que guiam
para uma execucao eficiente e eficaz de processos especificos de comunicacdo
como a participa¢do do porta-voz da Autarquia nas midias sociais e imprensa,
redacao para Cl's e Oficios e outros.

12. CONSIDERACOES FINAIS

A Politica de Comunica¢do da Ampass visa estabelecer as diretrizes para as
acdes de comunicagdo interna e externa da Autarquia. O documento é
alinhado ao Planejamento Estratégico 2020-2024 da Ampass, com o objetivo
de criar uma identidade comunicacional forte e promover uma cultura de
comunicacdo participativa e estratégica entre as partes interessadas.

A estruturacdo da Assessoria de Comunicacdo (Ascom) é essencial para
elaborar e coordenar essa politica, pois abrange areas como rela¢bes com a
imprensa, comunicac¢ado integrada e relacdes publicas.

A politica também aborda a gestdo da marca e da identidade visual, a
comunicacao para resultados, a publicidade, os temas sensiveis e a ouvidoria,
destacando a importédncia de uma comunica¢do transparente, ética e
respeitosa. A implementacdo é realizada através de um Plano de
Comunicagao, que é a parte operacional da politica, ambas, organizadas pela
Ascom, com supervisdo da Presidéncia e da Unidade de Controle Interno.
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Assim, é fundamental que todas as diretrizes sejam divulgadas e seguidas por
todos os envolvidos, assegurando a aplicacdo e a aderéncia ao modelo de
gestao proposto. Dessa forma, a Ampass reafirma seu compromisso com uma
comunicacdo eficiente e inclusiva, capaz de fortalecer os lacos com os seus
diversos publicos e contribuir para o alcance dos seus objetivos estratégicos.
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ANEXO 1

Logo oficial
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Paleta de cores oficial
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Assinatura Padrao do E-mail

Nome e sobrenome

Cargo/setor

Autarquia Municipal de Previdéncia e Assisténcia a Saude dos Servidores - AMPASS
Av. Manoel Borba 488 CEP: 50070-000, Boa Vista, Recife — PE
Contato do setor
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www.reciprev.recife.qov.pe.br
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Guia rapido do usuario do novo telefone Attimo

Realizar chamadas

Politica de Comunicacao da Ampass

ANEXO 02

Chamadas Ramal x Ramal

Namero do Ramal + OK/DISCAR

Chamadas Fixo local

© + Namero Fixo + OK/DISCAR

Chamadas Fixo DDD

0+ 0 + DDD + Namero Fixo + OK/DISCAR

Chamadas Celular local

O + Noamero Celular + OK/DISCAR

Chamadas Celular DDD

O+ 0+ DDD + Namero Celular + OK/DISCAR

Chamadas 0800

O + Namero 0800

Chamadas Tridigito

O + Namero Tridigito

Transferéncia

Durante a chamada, o usudrio pressiona o botdo Transfer no menu de fungdes ou
a tecla de transferéncia, digite o nimero desejado, para concluir a transferéncia pressione

botdo Transfer novamente.

Captura de Chamadas
Para a realizar uma captura de chamada, quando um telefone de um membro do grupo

estiver tocando digitamos o prefixo *08 para capturar a chamada do membro.

cones do Teclado

< Rediscagem
L Pl Alto-falante

Microfone mude

= Abaixar volume
W+ Aumentar volume
N Aparelho Portatil

icones do Visor

Histérico de Chamadas

al-

Contatos

Mensagem de voz

Néao pertube desativado

Nio pertube ativado

Modo Alto Falante

Modo Fone de Quvido

Al Ol 210 |9

Modo Menone
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ANEXO 03

Modelo de Oficio para inclusao no SEl!

SAUDE
RECT sauoe AT

Recife, 10 de Julho de 2023.
Oficio n® xxf2023-DP

Excelentissimo Senhor

NOME TODO MAIUSCULD

M. D. Secretario de Governe & Participagio Social
Prefeitura do Recife

Aszsunto: Nove modelo de Oficio

Sr. Zecretario,

Texto corrido.

Atenciosaments,

Nome Completo Aqui
CargofFuncdo

Aurtarquia Municipal de Previdéncia & Assasténoa i Sedde dos Servidores -
Av. Manoel Borba 488, CEP-50070-000, Boa Vista, Recife — PE
Comtate: (B1) 3355-1650 [ 3355-1801
Eite: wenw resiprev.reoife pe_gov.br
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