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1 Objetivo

Descrever o procedimento para a comunicacao interna e externa nas abrangéncias do Porto

de Itajai.
2 Abrangéncia

Este procedimento se aplica a todas as atividades de comunicacdo realizadas pela
Superintendéncia do Porto de Itajai.

3 Responsabilidades

Geréncia de Meio Ambiente: Sempre que realizar um evento, uma acéo, ou que desejar
encaminhar materiais informativos ou educativos, a GEAMB deve encaminhar um resumo
dessas acOes para a assessoria de comunicacao, e solicitar que se seja dada publicidade a
essas informag0es. Esta geréncia deve ainda diariamente analisar as clipagens enviadas pela

assessoria de comunicacdo e compilar as reportagens que dizem respeito as suas acoes.

Assessoria de Comunicacdo: Responsavel pelas comunicagdes internas e externas da
Superintendéncia do Porto de Itajai, quando solicitada deve fabricar releases e divulga-las
tanto em meio eletrénico como fisico, sempre buscando canais de comunicagdo que sejam
de facil e comum acesso da comunidade. Diariamente deve encaminhar relatérios de

clipagens para GEAMB através do e-mail: meioambeinte@portoitajai.com.br.
4  Referéncias

Programa de Comunicacgéo Social.
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5 DefinicOes e Abreviaturas

Comunicacao interna: Por comunicagdo interna entende-se toda a atividade desenvolvida

em contexto organizacional que é responsavel pela producdo e fluxo de informacéo, entre
0s atores organizacionais, e que estd inerente a toda a atividade desenvolvida pelos

mesmaos.

Comunicacdo externa: A comunicacdo externa compreende toda a informacdo que esteja

relacionada com as atividades desenvolvidas pela organizacdo. Essa informacdo tem por
objetivo promover a imagem da empresa, nomeadamente através da divulgacdo na

imprensa dos acontecimentos que esta realiza.
GEAMB: Geréncia de Meio Ambiente do Porto de Itajai.
SGA: Sistema de Gestdo Ambiental/Integrado do Porto de Itajai.

ASCOM: Assessoria de Comunicacdo Social do Porto de Itajai.
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6 Realizacao

6.1 Comunicacao Interna

O Porto de Itajai utiliza como comunicagdo interna e distribui¢cdo das informagdes com os
colaboradores, entre os diferentes niveis, setores e funcfes a forma de e-mail denominada
"todos@portoitajai.com”. Além desta, sao disponibilizados informativos, noticias no site
wWww.portoitajai.com.br e nos murais distribuidos pelas diversas areas e departamentos do

Porto de Itajai.

Outra forma de divulgacdo das informacges se da através da utilizacdo dos e-mails com a
terminologia “...@portoitajai.com.br”’, permitindo a comunicacao estrita ou ainda podendo

ter carater mais abrangente.

O departamento de assessoria de comunicacdo é responsavel pela divulgacdo interna de
noticias sobre o Porto de Itajai que porventura aparecam na midia externa. Esta se da em
forma de comunicados enviados as geréncias, e tem por intuito, apds a filtragem das
informacdes, a geracdo de registros sobre os acontecimentos e noticias que envolvem o

Porto.

Os colaboradores sdo orientados a fazer suas comunicacdes, duvidas, reclamacBes ou
sugestdes diretamente a Geréncia de Meio Ambiente. Estas podem ser tanto por meio

eletronico, telefone, escrita ou verbal, sendo apds esta etapa devidamente registrada.
6.2 Comunicacao Externa

A comunicagcdo com a comunidade e 0s com as partes interessadas, sobre eventos e
informativos relacionados ao meio ambiente, é realizada atraves da divulgacdo destas no

site do Porto de Itajai “www.portoitajai.com.br”.
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Sdo utilizados ainda releases em meios de comunicacdo de massa, Como jornais e revistas
de relevancia regional, visando uma forma eficiente de comunicacio. E disponibilizada,
também, a comunicagdo através do canal “atendimento@portoitajai.com.br” ou por meio

do telefone do Porto.

Outras formas de comunicagdo, como outdoors, folders, banners e sites distintos do Porto
de Itajai sdo devidamente utilizadas, quando julgado necessario pela assessoria de

comunicagédo do Porto ou por meio de exigéncia legal.

7 Registros
» Clipagem do Meio Ambiente (ANEXO 1I).

> Release de finalizacdo de eventos: ap6s a ocorréncia de um evento, deverdo ser
feitas releases explicativas das atividades do evento, os parceiros envolvidos, locais

de realizacdes, quantas pessoas foram atendidas pelo evento.

» Atas de eventos: ap0s a finalizacdo de cada evento, devera ser feita uma ata
explicativa contendo todas as atividades realizadas, os parceiros e o publico alvo.

» Release de divulgacdo de eventos: antes da ocorréncia de um evento, deverao ser
feitas releases explicativas das atividades do evento, os parceiros envolvidos, locais

de realizagdes, como participar.
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8 Anexo
8.1 Clipagem do Meio Ambiente
Data Veiculo Titulo Matéria Assunto Gratuito
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