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1. OBJETIVO
Estabelecer os procedimentos para a promoção da comunicação interna e externa das ações/atividades desenvolvidas pela LM NEFFA.
2. APLICAÇÃO
Aplica-se a todas as atividades e funcionários da LM NEFFA.

3. DEFINIÇÕES

Público externo: Comunidade Vizinha, Organizações, Associações, Clientes, Visitantes, Fornecedores, Órgãos Governamentais, etc.
Público interno: Empregados próprios ou terceirizados trabalhando nas instalações da LM NEFFA ou em seu nome.
Comunicação externa: São todas aquelas manifestações das partes interessadas relativas ao desempenho da LM NEFFA, as quais podem incluir preocupações, sugestões, críticas, consultas e/ou exigências.
Comunicação interna: São as comunicações realizadas exclusivamente para o público interno.

Ações promocionais: Ações desenvolvidas com o objetivo de chamar a atenção sobre o que se quer comunicar (planos, produtos, projetos, programas, situações, etc.). Nem sempre envolvem dispêndio financeiro.
Imagem institucional: É a imagem que as empresas transmitem e pela qual são reconhecidas pelas pessoas de forma inconsciente e emocional. Essas percepções dependem da forma e do conteúdo de suas ações de comunicação interna e externa.
Logotipo: É a forma como o nome da marca é representado graficamente, pela escolha ou desenho de uma tipografia específica. É uma assinatura institucional, a representação gráfica da marca. A expressão costuma ser confundida com o neologismo logomarca, cuja imprecisão e incorreção costumam ser questionados pelos designers e estudiosos do Design Gráfico.
Porta-vozes: Representantes previamente designados para fazer o contato com veículos de comunicação, internos e externos.
4. DOCUMENTAÇÃO COMPLEMENTAR
FO-066 Registro de Comunicação Externa;

Manual de Conduta Interna
Programa de Integridade – Empresa Limpa

5. COMPETÊNCIAS
Compete ao gestor de QSMS a gestão da comunicação interna e externa da LM NEFFA.
Compete ao diagramador a elaboração das peças gráficas, materiais de divulgação e atualização do website (www.controlambiental.com.br).

Compete ao recursos humanos disponibilização de informativos (textuais) para divulgação interna.

Compete a alta direção toda a comunicação externa (gestão de crise ou mídias).

NOTA: qualquer colaborador pode contribuir em campanhas de conscientização, divulgação de resultados, eventos, campanhas, devendo estes serem autorizados pela alta direção ou gestor de QSMS.

6. PROCEDIMENTO

6.1 Comunicação Interna
A comunicação interna promove a interação e integração das pessoas, departamentos e áreas, para que todos caminhem na mesma direção, em busca do mesmo alvo.
As comunicações internas da LM NEFFA que possuem o objetivo de informar os funcionários sobre ações da empresa, procedimentos, normas, eventos, indicadores do SGI, comunicados do RH, entre outros, são feitas por meio do e-mail sob gestão do QSMS e diagramador, bem como por meio dos quadros de “Gestão a Vista” (avisos).

Qualquer colaborador pode encaminhar solicitação de comunicação interna, a qual será avaliada, e caso aprovada, divulgada por meio de e-mail padrão.

No caso de comunicações de sensibilização, eventos ou demais, o diagramador poderá elaborar uma peça gráfica a fim de melhorar a comunicação visual lúdica.

No quadro a seguir é apresentado as responsabilidades e autoridades pela comunicação interna da Empresa.

	Responsáveis
	Assuntos
	Meios de comunicação
	Registros

	Receber
	Enviar
	
	
	

	RH
	---
	· Reclamações de funcionários

· Denúncias de funcionários
	· Pessoalmente

· E-mail
	· E-mail

	Gestor de QSMS
	Gestor de QSMS ou Diagramador
	· Solicitações de comunicação interna diversos
	· E-mail
	· E-mail

	---
	Recursos Humanos e Gestor de QSMS
	· Padrões de trabalho

· Decisões

· Política e Objetivos

· Requisitos do cliente
	· Reuniões

· Treinamentos

· Quadro de Avisos

· Documentos do SGI
	· Registros de Divulgação

· Ata de Reunião

· Registro de Treinamento

	Gestor de QSMS
	Gestor de QSMS
	· Não-conformidades
· Registro de Incidente/Acidente
	· E-mail

· Quadro de Avisos
	· Registros de Divulgação


6.2 Comunicação Externa
	Responsáveis
	Parte Interessada
	Assuntos
	Meios de comunicação
	Registros

	Receber
	Enviar 
	
	
	
	

	Recursos Humanos
	Alta Direção e Recursos Humanos
	· Min. Trabalho

· Sindicatos
	· Trabalhistas
	· Visita

· Notificações

· Correspondências
	· Registros próprios de cada emissor

	Qualquer colaborador
	Gestor de QSMS e Alta Direção
	· Comunidades

· Governos

· Órgãos ambientais

· Órgãos de saúde

· Imprensa
	· Ambientais

· Legislações

· Saúde
	· Telefone

· Visita

· Notificações

· Correspondências

· Website
	· Registro de comunicação externa

· RNC

	Gestor de QSMS
	Gestor de QSMS
	· Comunidades

· Governos

· Órgãos ambientais

· Órgãos de saúde

· Imprensa

· Clientes
	· Ambientais

· Legislações

· Saúde

· Diversos
	· Telefone

· Visita

· Notificações

· Correspondências

· Website
	· RNC

	Administrativo / Financeiro
	Administrativo / Financeiro
	· Fornecedores
	· Materiais e Serviços
	· Telefone

· Visita

· E-mail

· Correspondências
	· Ordem de Compra
· RNC

	Dep. Desenvolvimento de Negócios
	Dep. Desenvolvimento de Negócios
	· Clientes
	· Serviços de consultoria ambiental
	· Telefone

· Visita

· Website

· E-mail

· Correspondências
	· Propostas Técnicas e Comerciais
· RNC

	Coordenadores de Projetos
	Coordenadores de Projetos
	· Clientes
	· Solicitações diversas relacionadas aos projetos
	· Telefone

· Visita

· E-mail
	· E-mail

· RNC

· Reclamação do cliente

	Equipe Técnica
	Equipe Técnica
	· Clientes
	· Solicitações diversas relacionadas aos projetos
	· Telefone

· Visita

· E-mail
	· E-mail

· RNC

· Reclamação do cliente


6.2.1 Website
O diagramador deverá obter informações de eventos, projetos e demais atividades da empresa juntamente aos coordenadores, de modo a identificar os assuntos que justificam a produção de notícias. Após essa identificação, deverá solicitar por e-mail informações necessárias para a elaboração da notícia. 
A solicitação de divulgação de notícias no website ou de atualização do mesmo pode também ocorrer de forma instantânea por qualquer colaborador da empresa, o qual deverá solicitar aprovação da notícia ou da modificação ao gestor de QSMS ou a alta direção.

O diagramador deverá receber o texto já elaborado ou deverá elaborar o texto a ser divulgado. Em ambos os casos, o texto deverá ser previamente aprovado pela alta direção ou pelo gestor de QSMS. 

Após as devidas correções e aprovações, a notícia/alteração deverá ser efetivada.

6.2.1 Comunidade, Órgãos, Fornecedores, Clientes e Imprensa
Os procedimentos aplicáveis a este item estão descritos no Manual de Conduta Interna da LM NEFFA e no Programa de Integridade – Empresa Limpa.
Qualquer funcionário poderá receber uma comunicação externa durante o desenvolvimento de suas atividades, devendo registrar a mesma no FO-066 Registro de Comunicação Externa. Após o devido preenchimento, o formulário deverá ser encaminhado por e-mail para o gestor de QSMS, o qual, de acordo com o assunto da comunicação externa, providenciará o tratamento da questão.

No caso de solicitações de propostas técnicas e comerciais, o colaborador deverá encaminhar a ligação ou e-mail ao departamento de desenvolvimento de negócios, não sendo necessário o registro de comunicação externa.

