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APRESENTACAO

A comunicacgao tem papel estratégico e transversal na Finatec, contribuindo para a governanca insti-
tucional, o fortalecimento da reputacao e o cumprimento de sua missao. Esta politica estabelece um
conjunto sistematizado de principios, valores e diretrizes que orientam a atuagcao da comunicagao
nos ambitos interno e externo. A formalizagao deste instrumento visa garantir praticas alinhadas
a cultura organizacional e aos objetivos institucionais, fortalecendo a identidade da Fundacéao e
promovendo relacionamentos consistentes com seus publicos.

Como Fundacao de apoio da Universidade de Brasilia e a outras institui¢des de ciéncia, tecno-
logia e inovacgao, a Finatec tem em sua comunicagao uma ferramenta para amplificar o impacto do
conhecimento produzido e conectar-se com a sociedade.

OBIJETIVOS

Esta politica define orientagdes para qualificar a comunicagao entre a Finatec e seus diferentes
publicos, promovendo uma atuagao articulada, transparente e coerente com os valores institucionais
por meio de uma comunicagao planejada, transparente e estratégica. Tem como objetivo orientar
os atores envolvidos, garantir condutas uniformes independentemente do canal ou ferramenta de
comunicacgao, e assegurar o alinhamento com o planejamento estratégico da Finatec.

METODOLOGIA

Em uma instituicdo todos sdo responsaveis pela comunicagao e, para que seja efetivamente implan-
tada e consolidada, a Politica de Comunicagao deve estar em sintonia com a cultura organizacional,
ser entendida como uma ferramenta estratégica, ter o comprometimento da alta administragéo e
dos gestores, envolvendo todos aqueles que se comunicam. Portanto, a construgdo da Politica de
Comunicacgao da Finatec foi composta pelas seguintes etapas:

Elaboragao do documento
«Consulta Interna
*Sustentacao

*Aprovacao

‘Implementacao
COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Da Diretoria Executiva

+Sao responsabilidades da Diretoria Executiva:
Aprovar a Politica de Comunicagao da Finatec e garantir sua implementacao;
-Capacitar-se para se relacionar adequadamente com a imprensa (media training);

Designar porta-vozes para representar oficialmente a Finatec na auséncia do Diretor-Presi-
dente.




Da Superintendéncia

Sao responsabilidades da Superintendéncia:

+ Apoiar a coordenagao da implementacgao desta Politica e avaliar/aprovar eventuais atualiza-
coes;

+ Garantir a implantagéo, manutengao, ampliacao e agilidade dos fluxos de comunicagao entre
a Fundacao, os colaboradores e a sociedade;

« Aprovar, no orgamento anual da Finatec, os recursos necessarios para as agoes de comuni-
cagao;

* Realizar Briefing verbal ou escrito, ou designar fontes, para a Assessoria de Comunicagao
produzir textos (press release) para a imprensa;

« Aprovar notas de esclarecimentos e press release para que a Assessoria de Comunicagao
0s encaminhe para a imprensa;

+ Capacitar-se para se relacionar adequadamente com a imprensa (media training).

Da Assessoria de Comunicacao

+ A Assessoria de Comunicagao é responsavel pela definicao estratégica e pelo gerencia-
mento das agdes de comunicagao da Finatec. Cabera aos profissionais das diversas areas
contribuirem com sugestdes e informacgdes para a comunicagao. A operacionalizagao da
comunicacgao serd delegada aos profissionais da Assessoria de Comunicagao e, quando se
fizer necessario, a assessorias externas, tais como: agéncias de comunicagao, produtoras de
videos, produtoras de eventos, assessoria de imprensa, etc.

« Compete a Assessoria de Comunicagao:

* Elaborar e executar o Planejamento Anual de Comunicagao, bem como o Orgamento Anual
para viabilizar as a¢des propostas;

* Elaborar a Politica de Comunicagao e revisa-la com periodicidade;
+ Planejar, monitorar, mensurar e avaliar as agdes estratégicas de comunicagao;

* Prezar pela identidade visual da empresa auxiliando as demais areas e monitorando a aplica-
¢ao da marca em diferentes meios, assegurando a padronizagao de documentos e comunica-
¢Oes oficiais;

* Planejar, implantar e desenvolver todo o processo de comunicagao integrada da Fundagéao
como recurso estratégico de sua interagao com seus diferentes publicos;

+ Monitorar e gerir aimagem da Finatec e citagdes da marca em diferentes canais;

« Criar interfaces de relacionamento com veiculos de comunicacgao, formadores de opiniao,
entidades de classe e, por extensao, com toda a sociedade;

* Fazer a gestédo do conteudo desde a criagao até a sua disponibilizagao, arquivamento ou
descarte de materiais produzidos;

* Aprovar a realizagao e o recebimento de todo material e servigos de comunicagao produzido
para a Finatec (ou que haja a aplicagdo da marca da Finatec) por Agéncias, Graficas, Produto-




ras, Freelancers, Parceiros Institucionais, Projetos, etc.;

+ Assessorar a Diretoria Executiva por meio da captagéo das informagdes, acompanhamento
de entrevistas e fornecimento dos conteudos necessarios para fortalecer a marca na midia e
o relacionamento com a imprensa.

Dos Gestores da Finatec

+ Os gestores, em seus mais diversos niveis, respondem pela qualidade e intensidade dos
fluxos de comunicacgao na Fundagao garantir o cumprimento desta Politica em seus respecti-
vOs setores.

+ Sdo responsabilidades dos Gestores:
* Fornecer informagdes com agilidade e garantir sua livre circulagao;
« Apoiar e incentivar a participagao de seus funcionarios nas a¢des da Finatec;

+ Zelar pela unidade de comunicagao de seu setor, garantindo que toda e qualquer demanda,
material ou agao de divulgacao seja canalizada e aprovada exclusivamente pela Assessoria
de Comunicacgao;

* Desestimular e impedir a produgéo de materiais ou perfis de comunicagao paralelos que nao
tenham a validagao da Assessoria.

Dos Colaboradores

+ Os colaboradores sdao um importante elo entre a Finatec e seus publicos de interesse. Por
isso, devem empenhar-se em consolidar a imagem institucional da Fundagéo. Desta forma, é
esperado que cada colaborador busque se manter informado pelos canais de comunicagao
da Finatec e que atue como agente de disseminacgao das atividades e servigos da Fundagao.

« Estas instrugdes valem para todos os colaboradores, inclusive, os gestores, a Superintendén-
cia e a Diretoria Executiva.

+ Sao responsabilidades dos Colaboradores:

« Comunicar a Assessoria de Comunicacgao, a Superintendéncia ou ao gestor imediato qual-
quer ocorréncia que possa gerar impacto negativo a imagem da Fundacao;

« Contribuir com sugestodes e informacgdes para pautar os informativos e agdes de comunica-
cao;

* Encaminhar a Assessoria de Comunicagao as necessidades de comunicagao para relaciona-
mento com seus publicos, abstendo-se de criar solugdes ou materiais de forma auténoma;

* Prezar pela identidade visual da Fundagéao por meio do:

* Uso de cracha nas dependéncias da Fundacgao e fora dela quando em servigo;

« Uso do uniforme (aos que se aplicam). E proibida qualquer alteracdo no uniforme, bem como
a utilizagao de adornos que descaracterizem o mesmo;

* Obedecer as instrugdes de aplicagdo da marca da Finatec, conforme disposto do capitulo

 uso da marca;




« Atuar como embaixadores da Finatec, zelando pela reputagao da instituicado em todos os
ambientes;

« Seguir o fluxo oficial de solicitagdes da Assessoria de Comunicagao para qualquer demanda
de design, texto ou postagem em redes sociais;

* Obedecer e zelar para que sejam obedecidas as regras fixadas por meio desta Politica.

Dos Fornecedores, parceiro e prestadores de servicos

« Estar sempre alinhados com a Politica de Comunicacgao da Finatec de forma a reforgar a
construgé@o de um relacionamento mutuamente positivo em todos os aspectos;

« Solicitar autorizagao para aplicagdo da marca da Finatec e seguir as normas de aplicagao
estabelecidas no Manual de Identidade Visual da Finatec.

COMUNICACAO INTEGRADA

A Finatec adota a metodologia da Comunicagao Integrada, entendendo a comunicagao como uma
ferramenta estratégica transversal a todas as dareas da instituicdo. Para que seja efetivamente implan-
tada e consolidada, a politica deve estar em sintonia com a cultura organizacional e envolver todos
0S que se comunicam.

Missao

Atuar de maneira estratégica para fortalecer e preservar aimagem da Finatec e buscar eficiéncia na
comunicacgao da Fundacao com os diversos publicos com os quais ela se relaciona.

Principios
Além dos principios institucionais de Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade, Econo-
micidade e Eficiéncia, sdo principios da comunicag¢ao da Finatec:

« Transparéncia, agilidade e precisao

« Etica e responsabilidade social

« Credibilidade e profissionalismo

+ Equidade e respeito a diversidade

* Valorizagao das pessoas

+ Zelo da imagem institucional e compromisso organizacional

A Politica de Comunicac&o observa integralmente o disposto no Cédigo de Etica e Conduta da Finatec,
assegurando que todas as praticas comunicacionais estejam alinhadas aos principios de integridade,
transparéncia e responsabilidade institucional.




OBJETIVOS INSTITUCIONAIS

Objetivo geral

Planejar, organizar e aperfeigoar os fluxos de comunicagé@o com os publicos de interesse, internos e
externos, de modo a contribuir para o cumprimento da missao da Finatec, fortalecer sua identidade
institucional, consolidar sua imagem e estimular o senso de pertencimento e engajamento dos
colaboradores.

Objetivo da Comunicacao Administrativa

Organizar, padronizar e disseminar informacgdes de carater técnico, normativo e operacional, garan-
tindo a eficiéncia dos fluxos informacionais, a conformidade com as diretrizes institucionais e o
adequado funcionamento da Fundagao como sistema organizacional.

Objetivo da Comunicac¢ao Interna

Promover o alinhamento, o engajamento e o0 senso de pertencimento dos colaboradores em relagao
aos valores, objetivos, causas e estratégias da Fundacgao, contribuindo para um ambiente organiza-
cional positivo e para o desenvolvimento das atividades com exceléncia.

Objetivo da Comunicacao Institucional

Construir, fortalecer e manter a imagem institucional da Finatec por meio da divulgacao estratégica
de informagdes sobre sua atuacgao, politicas, praticas, projetos e resultados, junto aos publicos de
interesse e a sociedade.

Objetivo da Comunica¢ao Mercadolégica

Divulgar os servigos, projetos e o portfolio institucional da Fundacao, fortalecendo o posicionamento
da marca, ampliando a visibilidade institucional, apoiando a prospecg¢éo de oportunidades, o esta-
belecimento de parcerias estratégicas e a consolidacdo da Finatec como referéncia nacional em
fundagdes de apoio a ciéncia, tecnologia e inovagao.

ADERENCIA AO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

A Politica de Comunicagao esta diretamente conectada ao Planejamento Estratégico da Finatec,
contribuindo para o alcance das metas organizacionais, para o fortalecimento da cultura institucio-
nal e para a consolidagao da imagem da Fundagao perante seus publicos. As agdes previstas nesta
politica devem ser planejadas e executadas em sintonia com os objetivos estratégicos, projetos
prioritarios e diretrizes da alta gestao.

AMBIENTE DE COMUNICAGCAO INTEGRADA

A Comunicacgao Organizacional Integrada é estruturada com base no modelo de Margarida Kunsch,
que divide a comunicagao nas dimensdes administrativa, interna, institucional e mercadoldgica,
atuando de forma estratégica e integrada para fortalecer a organizagao, seus processos, sua cultura
e seu relacionamento com a sociedade.




Estrutura de Frentes Complementares

A comunicagao na Finatec esta estruturada com base no modelo de Comunicagao Organizacio-
nal Integrada, composta pelas dimensdes administrativa, interna, institucional e mercadoldgica,
que atuam de forma complementar e interdependente. Esse modelo compreende a comunicagao
como um processo estratégico e transversal, presente em todas as areas da Fundagao e respon-
savel por alinhar fluxos informacionais, fortalecer a cultura organizacional, consolidar a imagem
institucional e apoiar o relacionamento com publicos estratégicos.

Nesse contexto, a Assessoria de Comunicacdo (ASCOM) é responsavel pela gestao estra-
tégica da comunicacao institucional, da marca e dos canais internos e externos, atuando de forma
integrada com a Geréncia de Gestédo de Pessoas (GEPES), responsavel pelas agdes de endomarketing
e relacionamento com colaboradores, e com a Geréncia de Relacionamentos e Negécios (GREEN),
responsavel pela interlocu¢gao com parceiros, clientes e oportunidades institucionais. A atuagao
conjunta dessas areas garante a coeréncia das mensagens, a unidade da identidade institucional e
a aplicacao efetiva da comunicagéao integrada na Fundagao.

Fluxo de Solicitacdo de Demandas de Comunicacao

O fluxo de atendimento da Assessoria de Comunicagao visa garantir organizagao, rastreabilidade e
padronizagao nas solicitagbes. Todas as demandas, como materiais, comunicados, textos, impressos,
publicagdes em site ou redes sociais, entre outras, devem seguir as etapas abaixo:

1. Envio da solicitagdo por e-mail: Todas as demandas devem ser encaminhadas para ascom@
finatec.org.br, com informacdes claras sobre a necessidade, o prazo e o contexto.

2. Distribuigcao interna da demanda: A equipe da ASCOM realiza o direcionamento da solicita-




cao de acordo com sua natureza (texto, design, planejamento, publicacao, etc.), observando o
cronograma e o volume de entregas em andamento.

3. Confirmacao de recebimento: O solicitante recebe confirmagédo da demanda e, se necessario,
pedido de informagdes complementares.

4. Desenvolvimento do material: A equipe elabora a pega ou conteido conforme a identidade
institucional e os objetivos da agao.

5. Envio para aprovagao: O material é enviado ao solicitante para validagdo. Ajustes podem ser
realizados nesta etapa.

6. Entrega final ou publicagdo: Apés aprovacao, o conteudo é entregue em formato final ou
publicado nos canais definidos.

Importante: A Assessoria de Comunicagao nao realiza cotagdes nem pedidos de compras para
materiais fisicos ou servigos graficos. Essas etapas sdo de responsabilidade da equipe de Compras
Administrativas.

A ASCOM oferece suporte técnico por meio de orientagdes visuais, especificagdes técnicas e, quando
necessario, auxilio no acompanhamento da demanda, limitado ao que for de sua competéncia.

ATIVIDADES POR AREA

Gestao da Comunicacao

* Planejar, monitorar, mensurar e avaliar as agdes estratégicas de comunicagao;
* Definir as prioridades estratégicas e os temas-chave da comunicagao;

* Promover a integracao das agdes e a racionalizagao dos recursos dos planos de agao de
comunicacgao entre os setores da Finatec;

+ Coordenar o desenvolvimento e a aplicagao do modelo de gestdao das marcas da Finatec;
* Promover e coordenar pesquisas de percepgao para avaliagao da imagem institucional;
* Valorizar a identidade da Finatec para fortalecer sua imagem;

« Definir e elaborar os indicadores de desempenho de imagem.

A definicao dos indicadores e metas de comunicagao sera detalhada no Plano Anual de Comunicacgao,
instrumento complementar a esta politica, que devera apresentar métricas de desempenho, critérios
de avaliacao e periodicidade de monitoramento.

Gestao de Conteudo

* Propor conteudos prioritarios e relevantes para veiculagao interna e externa;
+ Definir as midias nas quais os conteudos serao veiculados;
« Adaptar e contextualizar os conteidos de acordo com os veiculos definidos;

- Editar os conteudos e adapta-los aos veiculos internos de comunicagao e ao perfil do




publico para qual a comunicacgao sera direcionada.

Comunicacgao Interna

« Transmitir informacao, desenvolver agdes de valorizagdo das equipes e perceber oportu-
nidades, favorecendo o ambiente de trabalho e contribuindo para melhorar os resultados da
Fundacgao;

+ Criar e manter, com o publico interno, uma comunicagao capaz de motiva-lo e comprometé-
-lo com os objetivos estratégicos da Finatec;

« Fomentar relacdes internas sustentadas por principios institucionais claros e conduta profis-
sional positiva, a fim de contribuir positivamente para o desenvolvimento pessoal e profissio-
nal dos colaboradores;

+ Apoiar os clientes internos no desenvolvimento de agdes de comunicagao;

« Sensibilizar os colaboradores para os temas de interesse da Finatec, visando consolidar a
percepgao interna da marca, projetos, produtos e eventos da Fundagao;

+ Gerar uma comunicagao eficaz para comprometer o corpo gerencial, em fungao da sua
importancia como agente de transformacgao;

* Propor solugdes para melhorar a comunicagao vertical e horizontal dentro da organizacgao;

+ Estimular a valorizagao das pessoas e o senso de pertencimento institucional por meio de
agOes comunicacionais planejadas;

Relacao com a Imprensa

+ Desenvolver, manter e ampliar fluxos de comunicagao, facilitando a relagdo entre a Finatec e
a imprensa;

+ Mediar a relagao entre a Finatec, os coordenadores de projetos, cursos e eventos geridos
pela Fundagéo e a imprensa;

* Produzir conteudo jornalistico para a imprensa;
* Produzir noticias para os veiculos da Finatec;
* Disponibilizar clipping eletrénico e impresso;

* Propor agdes estratégicas para o melhor posicionamento em relagdo a temas estratégicos e
de interesse da Fundagao;

* Promover a capacitagao dos porta-vozes da Fundagéo no relacionamento com a imprensa
(media training);

+ Disseminar conhecimentos e especificidades dos temas de interesse da Fundagéao para os
profissionais de imprensa;

+ Desenvolver o planejamento de comunicagao para gerenciamento de crises.

Comunicacao Institucional

« Promover processos que potencializem eficiéncia, eficacia, efetividade e sinergia em todas




as agoes de comunicagao entre os setores da Fundagao;

+ Desenvolver estratégias publicitarias para veicular a mensagem da Finatec, visando ampliar
o posicionamento da marca e reorientar a percepgao da reputagao corporativa;

« Estabelecer padrdes estéticos para as ferramentas de comunicagao e de identidade visual
(papelaria, documentos oficiais, informativos, site, uniforme, sinalizagéo, etc);

+ Apoiar a Superintendéncia e a Geréncia de Relacionamentos e Negécios (GREEN) na orga-
nizagao, promogao e acompanhamento de eventos, agdes promocionais, parcerias e patroci-
nios, garantindo o alinhamento visual e o fortalecimento da marca Finatec.

* Promover agoes de Responsabilidade Social Corporativa.

Comunicacao Mercadoloégica

+ Coordenar a criagao de materiais graficos, brindes e outros materiais promocionais para
divulgagao dos servigos e projetos da Finatec;

« Criar espagos de relacionamento com a comunidade, estimulando a troca e o compartilha-
mento de experiéncias, disponibilizando informagdes e conhecimentos sobre as Finatec e
seus projetos;

* Desenvolver estratégias publicitarias para divulgagao de produtos e servigos, apoiando a
area comercial,

 Favorecer o relacionamento entre a Finatec e a comunidade académica.

A atuagao nos canais digitais, incluindo site, redes sociais e outros meios eletrénicos, seguira diretrizes
de governanca digital, com orientagdes especificas de tom, voz, moderagao e resposta a publicos.
Esses parametros serdao consolidados no Manual de Redes Sociais da Finatec.

Gestao da marca e fortalecimento da imagem institucional

A marca da Finatec é um patrimoénio da Fundacao e esta diretamente associada a sua imagem.
Desta forma, o uso da marca deve ser feito de maneira criteriosa, respeitando o Manual de Identidade
Visual da Finatec.

O gerenciamento da utilizagdo da marca e as instrugdes detalhadas para sua correta apli-
cacgao sao atribuicdes da Assessoria de Comunicagao. Essas instrugdes devem ser rigorosamente
obedecidas pelo corpo funcional da Finatec, bem como por outras instituicdes que venham a utilizar
seu logotipo em materiais graficos, produtos, eventos, projeto, cursos, etc.

Todo material em que seja inserida a marca da Finatec devera observar as regras de aplicagao
contidas no Manual de Identidade Visual. Nao é permitido agregar o uso de icones ou simbolos que
interfiram na correta aplicagdao da marca. Qualquer alteragao devera ser submetida a aprovagao da
Assessoria de Comunicagao.

Essas orientagdes deverao ser estendidas a outras marcas eventualmente criadas para dar
identidade a programas, eventos, cursos, etc.




Materiais Institucionais e Brindes

A Assessoria de Comunicacgao é responsavel pela criagao, padronizagao e aprovagao de materiais
institucionais, incluindo crachas, fundos para reunides, papel timbrado, assinaturas digitais e apre-
sentacgdes oficiais.

A confeccao de brindes, materiais promocionais e qualquer item que utilize a identidade visual
da Finatec deve ser solicitada a ASCOM, que avaliara a pertinéncia e garantira a conformidade com
o Manual de Identidade Visual da Fundagao.

PUBLICOS DE INTERESSE

Publico interno

Colaboradores, Estagiarios, Funciondrios terceirizados, Diretoria Executiva, Conselheiros.

Publico externo

Clientes (Professores, Coordenadores de Projetos, Alunos, Instituigdes Educacionais, Instituicdes
Apoiadas, Pesquisadores, Produtores de Eventos, Entidades de Classes), Financiadores, Parceiros,
Comunidade, Imprensa, Fornecedores, Fundagoes, Governo.

CANAIS DE COMUNICACAO

Comunicac¢ao Formal

A Finatec utiliza as seguintes ferramentas oficiais para a comunicagao com seus publicos de interesse:

Interno
*Intranet
*Google Chat
*Email Institucional
*Indoor
*Midia Impressa
*E-mail marketing
«Café com o Diretor
*Fundo de Tela
*Queremos Ouvir Vocé
«Canal de Denuncia

*WhatsApp




Externo

*Site

*Midia Impressa

*Perfis nas Redes Sociais
*Fale Conosco

*Canal de Denuncia
*Relatdrio de Gestéo
*Pesquisa de Satisfagao

*WhatsApp

Comunicacao Informal

Relacionar-se é do humano e o didlogo, nesse processo, é fundamental na vida dos homens. Por
ser fruto de relagdes sociais, a comunicagao informal ocorre continuamente e a despeito dos meios
formais.

A Finatec estimula o contato direto entre os colaboradores de modo a estabelecer relagdes
baseadas na confianga, cordialidade, transparéncia e no didlogo. No entanto, boatos e rumores devem
ser desestimulados, e, para isso, as relagdes internas devem ser pautadas pela transparéncia, evitan-
do-se especulagdes.

E importante ressaltar, no entanto, que as pessoas se atentem ao tratamento adequado, infor-
mando de maneira responsavel, transformando essa troca em oportunidade de didlogo e transferéncia
de informagdes.

Acoes Isoladas

E vedado aos setores e colaboradores o desenvolvimento de a¢des de comunicacao isoladas, tais
como a criagao de imagens, artes graficas, brindes, comunicados ou perfis em redes sociais, sem a
prévia analise e autorizagao da Assessoria de Comunicagao.

Nenhum material institucional - incluindo crachds, fundos de tela, papéis timbrados, apresen-
tacoes, brindes e campanhas visuais - deve ser produzido, reproduzido ou distribuido sem a validagao
formal da Assessoria de Comunicacgao, garantindo a unidade visual e estratégica da Fundagao.

As estratégias de crescimento e divulgagao nos canais digitais devem ser orientadas exclusi-
vamente para a atragao de publicos qualificados e alinhadas aos objetivos estratégicos da Finatec.
Acoes voltadas ao aumento de indicadores quantitativos (como nimero de seguidores ou curtidas),
sem correlagao direta com o engajamento dos publicos de interesse, devem ser evitadas para preservar
a autoridade da marca.

Todas as demandas de comunicagao devem, obrigatoriamente, seguir o fluxo estabelecido pela
Assessoria e respeitar as diretrizes do Manual de Identidade Visual. Iniciativas que ndo cumpram este
fluxo serdo consideradas em desacordo com a Politica Institucional, cabendo a Assessoria solicitar
a suspensao imediata da acao para alinhamento.
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