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Apresentacao

A Comtexto Comunicagao e Pesquisa € uma empresa de consultoria na area de
Comunicagao Organizacional e Jornalismo Especializado que tem evidenciado,
em sua trajetoria, vinculo estreito com as areas de comunicagéo, educagao,
ciéncia e tecnologia, em funcao de suas areas de atuacgéao principal: o0 ensino, a
pesquisa e a pratica profissional.

Desde a década de 90, ela tem-se dedicado, de forma pioneira, a elaboracao,
em parceria com empresas privadas e organizagdes da area publica, de politicas
de comunicagao institucional.

A Comtexto Comunicacdo e Pesquisa ja prestou assessoria para o
desenvolvimento do processo de construgcdo de Politica de Comunicacao
Institucional para uma dezena e meia de organizagdes, com destaque a
empresas publicas, universidades publicas e institutos federais.

Esta publicagao traz informacgdes basicas sobre o processo de construgao de
uma Politica de Comunicacao, respaldadas na experiéncia da Comtexto
Comunicacéao e Pesquisa.

Estamos a sua disposicao para prestar informacgdes adicionais e para viabilizar
a elaboracdo de uma Politica de Comunicagao Institucional que atenda aos

interesses de sua organizagao.

Nancy Aparecida Soares dos Anjos Bueno
Diretora

Comtexto Comunicacao e Pesquisa
E-mail: nancy@comtexto.com.br
WhatsApp: (11)98104-0933
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Em que consiste uma Politica

de Comunicacao Institucional

A Politica de Comunicacao Institucional define o conjunto de diretrizes que
balizam o relacionamento de uma empresa ou organizagao de maneira
geral com os seus publicos estratégicos e a sociedade. Ela se consolida num
documento que incorpora agodes, estratégias, projetos, programas e produtos
que tém como objetivo este abrangente processo de interagéo.

A construcdo de uma Politica de Comunicagao Institucional representa uma
etapa fundamental para a consolidacdo de uma comunicacdo efetivamente
integrada e estratégica. Esse processo teve como pioneiros, em nosso pais, a
Rhodia, uma empresa quimica, na area privada, a Embrapa, na area publica,
com destaque também a UFSC, dentre as universidades e o IFSC, no conjunto
dos Institutos Federais.

Nos ultimos 5 anos, houve um incremento importante na constru¢cao de Politicas
de Comunicagéao Institucional sobretudo na area publica, em virtude sobretudo
do reconhecimento da necessidade de padronizar posturas e agdes no esforco
de comunicacdo das organizacdes. E correto afirmar que as politicas de
comunicagao existentes no pais foram construidas a partir da segunda década
deste século e que, em pouco tempo, um numero significativo de organizagdes

também ira aderir a este processo.



Os modelos de Politica de

Comunicacao Institucional

A analise da experiéncia brasileira na elaboragdo dos textos que
constituem a chamada Politica de Comunicagao indica que é possivel perceber
alguns formatos basicos, derivados dos objetivos que orientam a sua concepgéo,
mas, simplificadamente, podemos reduzi-los a dois deles, denominados de
modelo basico ou padrao e modelo ampliado ou completo.

No modelo padrao, a Politica de Comunicacdo geralmente tem dois
focos essenciais: ela enuncia os principios, valores e diretrizes gerais que devem
nortear a comunicagao publica ou institucional, que sdo complementados, em
alguns casos, pela indicagdao das fungdes, competéncias e responsabilidades
das diversas subareas profissionais (Jornalismo, Relagdes Publicas,
Propaganda/Marketing) que, tradicionalmente, integram uma estrutura
profissionalizada de comunicacgéo.

No modelo ampliado ou completo, o documento da Politica de
Comunicacao nao apenas incorpora estes dois focos que compdéem o modelo
padrdo, mas explicita diretrizes e a¢des, gerais e especificas, que se reportam
aos topicos ou tematicas especiais que caracterizam o universo da comunicacao
institucional. Neste modelo, o documento deixa evidentes as aplicacbes das
diretrizes gerais da Politica em determinados campos ou territérios da
comunicacgao institucional, como se pode depreender das Politicas de
Comunicagéao elaboradas, nos ultimos anos, para inumeros institutos federais e
universidades publicas. Isso significa que o documento da Politica de
Comunicacgao, no modelo completo, € mais denso, mais abrangente, buscando
orientar, com maior nivel de detalhamento, as posturas a serem observadas
pelos publicos internos (servidores em geral, gestores) na realizagdo de
atividades basicas de comunicacdo institucional (relacionamento com a
imprensa, gestdo das midias sociais, planejamento e realizacdo de eventos,
gestao da marca institucional, comunicacao em situagcdes de crise, comunicagao
voltada para as questdes de acessibilidade, diversidade e inclusdo e assim por

diante).



Observa-se, nos ultimos anos, uma tendéncia em se priorizar o modelo
completo, ainda que a sua construgcdo requeira um tempo maior, sobretudo
quando o processo de construgdo da Politica prevé a participagdo ampla e
democratica da comunidade interna, a partir, inclusive, de um sistema de

consulta publica.



As etapas de construcao da Politica de Comunicacao

A construcao de uma Politica de Comunicagao se origina, obrigatoriamente, da
necessidade de sistematizar agdes e posturas a serem desenvolvidas para o
relacionamento de uma organizagao com os publicos estratégicos e a sociedade
de maneira geral.

Esta demanda costuma estar explicitamente identificada no Planejamento
Estratégico e, quase sempre, envolve a organizagao ou empresa como um todo,
sob a lideranga da estrutura profissionalizada de comunicagédo (Diretoria,
Geréncia, Assessoria).

Algumas etapas, dentre o modelo adotado pela Comtexto Comunicagao e
Pesquisa, s&o importantes para o processo de elaboragdo de uma Politica de
Comunicagéo:

a) E preciso definir se a sua construgdo sera efetivada apenas com o concurso
de profissionais da organizacgao, ou seja, se ela sera realizada internamente, ou
com a contratacdo de uma assessoria/consultoria externa, com experiéncia
comprovada neste processo;

b) Constituir uma Comissédo que sera responsavel pela condug¢do do processo
de elaboragao, que devera, obrigatoriamente, incluir representantes de areas e
setores que dialogam frequentemente com a area de comunicagao, como, por
exemplo, Gestdo de Pessoas, Tecnologia da Informagdo, Planejamento
Estratégico, Ouvidoria, além de nucleos e diretorias que tém como
responsabilidade tratar de tematicas emergentes, como Acessibilidade,
Linguagem Simples, Principios ESG, Governanca Corporativa, Promog¢ao da
Diversidade e Inclusado, dentre outras.

b) Definir a amplitude da Politica de Comunicagdo (escolha do modelo de
Politica) e estimativa do periodo para a conclusao deste processo de construcao;
c) Indicar claramente os temas a serem incluidos na Politica de Comunicacgao e
os setores e areas que participarao dos debates para a definicido das diretrizes

relativas a estes temas;



d) Decidir algumas questdes associadas a condugcdo deste processo, por
exemplo, com o envolvimento ou n&o de toda a comunidade interna e a adogéao
ou nao do sistema de consulta publica;

A experiéncia da Comtexto evidencia que, ao estimular a participacdo de
representantes dos publicos internos na construg¢ao da Politica de Comunicacgao,
0 engajamento e a adesdao da comunidade a posteriori visando a sua
implementagao sao maiores.

e) Promover reunides com a participagdo da Comissado e do consultor para o
debate de cada um dos temas que integrardo o documento da Politica. Elas,
preferivelmente, deverao ser realizadas on-line, o que favorece uma maior
participacao e reduz substancialmente os custos.

Para tanto, deve ser tragcado, no inicio dos trabalhos, um cronograma que,
sempre que possivel, deve ser seguido a risco.

f) Elaboragao, pelo consultor ou o coordenador interno de todo o processo, logo
ap6s cada reunido, de um texto basico, com as recomendacgdes (diretrizes,
acgdes, projetos) relativas ao tema abordado e que sera submetido aos demais
membros da Comissao para sua analise e aprovacao.

f) Elaboragdo do documento da Politica de Comunicagdo e do Plano de
Implementacgao.

Ao final de todas as reunides tematicas e da producao e aprovacgao dos textos,
€ elaborado finalmente o documento basico da Politica de Comunicagéo.

Como fruto do processo de construcao da Politica, normalmente, também sera
elaborado um Plano de Implementagdo que prevé as agdes, produtos,
estratégias que serédo desenvolvidas para a efetivagao da Politica a curto, médio
e longo prazos.

g) Aprovacao do documento final da Politica e do Plano de implementacao pelas
instancias superiores da empresa ou organizagao.

h) Divulgagdo ampla do documento da Politica de Comunicacéo e do Plano de
implementagao, que devem ser disponibilizados para acesso facil por todos os
publicos internos e externos. Normalmente, é realizado um evento presencial ou
on-line para dar ciéncia a comunidade da aprovacdo da Politica e de sua
imediata aplicacao.



Recomenda-se, também, que seja formada uma Comissdo para o
acompanhamento do plano de implementagdo, com o objetivo de dirimir
possiveis duvidas, exigir a aplicacdo das diretrizes definidas pela Politica de
Comunicagéao e proceder a uma permanente revisdo do documento. Ele precisa
estar em sintonia com mudangas ocorridas nos objetivos institucionais e no
universo da comunicacao, area dinamica, que tem sofrido mudancas estruturais
importantes, como a consolidagdo da comunicagédo digital, em particular as
midias sociais, o combate a desinformacdo, o enfrentamento de crises
institucionais, e a adaptacdo necessaria a novas tecnologias, como as

ferramentas de inteligéncia artificial generativa e assim por diante.



Os temas relevantes da

Politica de Comunicacao Institucional

O documento da Politica de Comunicagao reune, quase sempre, um
numero significativo de temas, correspondentes a tdpicos fundamentais da
comunicagao institucional e que, na pratica, irdo constituir os seus capitulos.
Para cada um destes temas, sao explicitados diretrizes, agdes, programas e, em
muitos casos, projetos e produtos a serem desenvolvidos na implementagao da
Politica de Comunicacéo.

Os temas relevantes da Politica de Comunicagdo, considerando a

experiéncia da Comtexto Comunicacao e Pesquisa, sao:

a) Definicao dos publicos estratégicos

Constitui, obrigatoriamente, o primeiro capitulo do documento de uma
Politica de Comunicacédo, no qual estdo identificados os publicos internos e
externos considerados estratégicos, e que, face a esta condigdo, devem ser
objeto dou esfor¢co de comunicagdo. Geralmente se recomenda, inclusive, o
acompanhamento das manifestagdes diretas dos representantes destes publicos
nas midias tradicionais e sociais.
b) Gestao da comunicagcao e capacitagcao dos comunicadores

O documento da Politica deve indicar os principios e valores que balizam
a sua proposta de comunicagdo, como transparéncia, ética, profissionalismo,
impessoalidade, dentre outros. Recomenda-se, fortemente, no caso de
empresas e instituicdes em geral da area publica que cumpram os 12 principios
basicos listados para a comunicagcdo publica, explicitados pela Associagao
Brasileira de Comunicagao Publica. (ABC Publica, 2022),
¢) Relacionamento com a midia

Este capitulo do documento da Politica costuma apresentar diretrizes

que orientam a interagdo da organizagdo com os veiculos jornalisticos e os
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profissionais de imprensa. Neste texto, deve ficar claro que a imprensa deve ser
assumida como parceira e que ela também é bastante diversa, reunindo veiculos
de informacao geral, veiculos especializados, veiculos impressos, radiofénicos,
televisivos, digitais, de amplitude local, regional ou nacional (at¢é mesmo
internacional). Em muitos documentos de Politica de Comunicacdo, ja
elaborados, ha a indicagao da necessidade de elaboragao de um guia ou manual
com diretrizes gerais e especificas voltadas para o relacionamento com a
imprensa e, também, para o desenvolvimento de um trabalho de monitoramento
da presenca e da imagem da organizagao na midia.
d) Gestao da comunicag¢ao nas midias sociais
A intensa adesao dos diversos publicos e da sociedade de maneira geral as
midias sociais requer a elaboracdo, com detalhes, de diretrizes que contemplam
esses espacos virtuais. Em geral, recomenda-se na Politica de Comunicacéo a
elaboragao de um Manual com boas praticas de comunicag¢ao nas midias sociais
e, inclusive, em alguns casos, de um Cédigo de Etica especifico que rege a sua
gestao.
e) Gestao da comunicagdo em situagoes de crise

Este capitulo, que integra, obrigatoriamente, o documento da Politica de
Comunicacao define diretrizes, posturas e acbes que a organizagcao deve
assumir em situagdes de instabilidade institucional, chamando a atencgao para a
capacitacdao dos seus porta-vozes e para atributos indispensaveis como o
profissionalismo, a ética e a transparéncia.
f) Gestao da marca institucional

Este capitulo tem como objetivo tragar diretrizes que contribuam para a
manutengao da integridade da marca institucional e sua associagao aos valores,
proposito, missio, visao e objetivos da organizagao.
g) Comunicacao da acessibilidade e para a promogao da inclusao e da
diversidade

Tematica abrangente e relevante que tem provocado debates internos
nas organizagdes e que visa combater o preconceito, em todas as suas
dimensdes, reduzir a desigualdade social e adequar as linguagens e discursos
organizacionais ao perfil dos publicos com os quais a empresa interage.
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h) Realizagdo e promocgéao de eventos institucionais

Como a realizagédo de eventos institucionais, de ambito local, regional,
nacional e internacional, ocupa esforgo importante da area de comunicagao, em
geral os documentos de Politica de Comunicagao trazem um capitulo especifico
com orientagdes para esta atividade, e, em alguns casos, chegam a recomendar
a producao de um Manual de Eventos, com o objetivo de garantir a sua eficacia.
i) Outros temas importantes

E possivel enumerar uma série de outros temas relevantes que integram
os documentos de Politica de Comunicacdo elaborados por empresas e
organizacgdes da area publica, como a Comunicag¢ao da Extensao, do Ensino, da
Pesquisa e da Inovacéo, presentes, obrigatoriamente, nos centros produtores de
conhecimento, como as universidades e os institutos federais. Alguns
documentos de Politica de Comunicacdo tracam também diretrizes para o
processo de comunicagdo que contemplam a internacionalizagcdo das
organizacodes e dedicam espaco a atividades especificas, como a de Ouvidoria,
que desempenham papel importante no processo de interagdo com os publicos
internos e externos.

Certamente, novos temas obrigatoriamente estardo presentes nos
documentos das Politicas de Comunicagao, elaboradas a partir de 2024, em
especial pelo debate intenso relativo as aplicagdes da inteligéncia artificial

generativa, com a definigdo de suas virtudes e riscos no campo da comunicagao.
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O perfil do consultor da Comtexto

para a Politica de Comunicagao

. A consultoria para a elaboragao de uma Politica de Comunicagao Institucional
esta sob a responsabilidade do jornalista Wilson da Costa Bueno, professor
sénior da Escola de Comunicagdes e Artes (ECA), da Universidade de Sé&o
Paulo, e diretor da Comtexto Comunicagao e Pesquisa.

Wilson da Costa Bueno tem mestrado e doutorado em Comunicagéao pela USP,
orientou mais de 120 dissertagdes e teses em Comunicagao/Jornalismo e
coordenou o processo de construgao de Politica de Comunicacéo Institucional
para cerca de uma dezena e meia de empresas e instituigdes, incluindo
universidades publicas, institutos federais, empresas publicas e privadas. Ja
publicou e organizou mais de duas dezenas de livros e e-books na area, bem
como cerca de uma centena de capitulos em livros e artigos em revistas
académicas do Brasil e do exterior. Ele lidera o grupo de pesquisa JORCOM —
O Jornalismo na Comunicagao Organizacional, cadastrado no Diretério dos
Grupos de Pesquisa do CNPq e edita a newsletter Pensando a Comunicagdo
fora da caixa. O curriculo Lattes do professor Wilson Bueno pode ser consultado
pelo link: http://lattes.cnpq.br/9495822246558650.
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Tempo de elaboracgao da

Politica e orcamento

O periodo estimado de realizagdo de um processo de construgcido da Politica de
Comunicagéo Institucional varia em fun¢gdo do modelo a ser desenvolvido e do
ritmo das atividades a serem empreendidas.

Em geral, o processo demanda um tempo médio de 5 a 7 meses, incluida a etapa
de aprovacgao pelas instancias superiores da empresa ou organizagao.

Da mesma forma, o orgamento depende, necessariamente, da amplitude da
Politica de Comunicacéo, da forma de realizagao das reunides (presenciais ou
virtuais) e do tempo de duragéo do processo.

Quando a empresa ou organizagdo decide contar com uma consultoria externa,
0 que tem sido cada vez mais frequente em virtude da sobrecarga habitual de
trabalho de sua estrutura profissionalizada de comunicagédo, sera necessario
incluir os custos relativos a essa contratacao.

A Comtexto Comunicacédo e Pesquisa pode contribuir com informacdes a este
respeito, repassando aos interessados a experiéncia ja realizada com outras
organizacgodes, inclusive no que diz respeito a forma de contratacdo e ao

orgcamento praticado.
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Dados gerais sobre a Comtexto Comunicagao e Pesquisa

CNPJ: 52.633.104/0001-37

Site: www.comtexto.com.br

E-mail para contato: nancy@comtexto.com.br ou comtexto@comtexto.com.br

E-mail para contato com professor dos cursos: professor@comtexto.com.br
Fone e WhatsApp: (11) 95340-6948 e (11)98104-0933

Endereco para correspondéncia: Rua Brentano, 580, conjunto 201 B,
Vila Leopoldina, Sao Paulo — SP, 05302-041.

Observagao: llustracdo da Capa: Gerd Altmann, Pixabay


http://www.comtexto.com.br/
mailto:nancy@comtexto.com.br
mailto:comtexto@comtexto.com.br
mailto:professor@comtexto.com.br

15



