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1. OBJETO

A Politica de Comunicacao Institucional tem por finalidade estabelecer critérios que
orientam a comunicagao entre os colaboradores, cooperados e operadoras de planos
de saude, focada na comunicacao de forma responsavel, cortés, concorrencialmente
adequada, transparente e ética.

2. APLICACAO E ABRANGENCIA

Aplica-se a Coopanest-RN como organizacdo, aos seus cooperados, a todos os
colaboradores de qualquer nivel hierarquico e a todos os terceiros que atuam em nome
ou no interesse da cooperativa.

3. DEFINICOES

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

COMUNICAGCAO: é o processo de troca de informacdes, ideias,
pensamentos, sentimentos ou mensagens entre individuos ou grupos. A
comunicacao pode ser escrita, verbal e visual (com uso de imagens e
simbolos).

COMUNICACAO INTERNA: é o conjunto de préaticas, estratégias e
processos utilizados para promover o fluxo de informagdes dentro de uma
organizacdo e pode ser escrita, verbal e visual (inclusive com imagens e
simbolos).

COMUNICAGAO EXTERNA: é o conjunto de estratégias, acdes e praticas
com o objetivo de transmitir mensagens claras, visando estabelecer e manter
relagdes com o publico externo. Essa comunicagdo pode ser escrita, verbal
ou visual (inclusive com imagens e simbolos).

AGENTE PUBLICO: toda pessoa natural que exerce, mesmo que
transitoriamente, com ou sem remuneracao, por eleicdo, nomeacao,
designacao, contratacdo ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo,
mandato, cargo, emprego ou fung¢dao em érgaos e empresas integrantes da
Administracao Publica Direta e Indireta.

PESSOAS EXPOSTAS POLITICAMENTE: detentores, nos ultimos cinco anos,
de mandatos eletivos dos Poderes Executivo e Legislativo da Unido, dos
Estados e dos Municipios, ocupantes de cargo de Ministro de Estado ou
equivalente, de Presidente, Vice-Presidente e Diretor de entidades da
administracao publica indireta, membros do CNJ, STF, STJ, TST, TRT, TRE, TSE,
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3.6

Tribunais de Justica Estaduais, CNMP, membros dos Tribunais de Contas e
demais pessoas listadas no art. 1°, §1°, da Resolugao Coaf n° 40/2021.

ORGAOS PUBLICOS: é o conjunto de organizacdes e instituicdes
administradas direta ou indiretamente pelo Estado. Inclui todas as
instituicdes e 6rgaos que representam os poderes Executivo, Legislativo e
Judiciario, bem como todos os servicos e as empresas estatais e demais
empresas nas quais o Estado tenha alguma participacao acionaria

4. DIRETRIZES GERAIS

A comunicacao deve seguir a legislacao e as regulamentagdes vigentes, além de:

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Estar alinhada com os valores da cooperativa e ao Manual de Compliance e
Cddigo de Conduta.

Utilizar uma linguagem clara, objetiva cortando palavras desnecessarias ou
ambiguas; demonstre educacao, paciéncia e gentileza.

Assegurar o respeito a diversidade, evitando a veiculagdo de informagdes
distorcidas, enganosas e/ou que incitem violéncia, discriminagdo (seja por
sexo, idade, religido, etnia, orientacao sexual, politica ou qualquer outra
forma), medo, constrangimento ou desrespeito aos direitos humanos.

Sempre utilizar os canais corporativos oficiais, como e-mails institucionais,
sistemas internos ou plataformas (exemplo: drive) previamente aprovadas
pela cooperativa, para garantir a seguranca e a integridade das
informacdes.

Evitar a publicacdo ou divulgacdo de conteldos que possam gerar
interpretacdes ambiguas ou prejudicar a reputacéo da cooperativa.

5. DIRETRIZES ESPECIFICAS

5.1

COMUNICACAO INTERNA

A comunicagao interna deve seguir a legislagao e as regulamentacoes vigentes, além de:

5.1.1

Toda mensagem interna deve ser redigida com clareza, objetividade e
precisdo, evitando o uso de jargdes, girias ou termos ambiguos. As
mensagens precisam ser claras e objetivas, evitando comunicacbes
redundantes ou desnecessarias.
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5.1.2 As comunicacdes devem ser realizadas através dos canais corporativas,

5.1.3

5.1.4

5.1.5

5.1.6

5.1.7

5.1.8

como e-mails institucionais, grupos de mensagens autorizados e intranet
da cooperativa.

Deve-se evitar o uso de e-mails ou nUmeros pessoais para tratar assuntos
da cooperativa.

Todo colaborador, cooperado e diretores devem se expressar com
respeito, educacao e profissionalismo, independente do meio utilizado,
seja escrito, verbal ou sinais.

Ndo sao tolerados contetdos discriminatérios, ofensivos, ou que
desrespeitem a diversidade e os valores da cooperativa.

Informacdes sensiveis devem ser transmitidas exclusivamente por meios
seguros e autorizados.

Deve-se garantir que todos os colaboradores tenham acesso as
informacdes relevantes por meio de comunicados internos, reunides ou
ferramentas corporativas.

A gestdao das caixas de e-mail corporativas deve ser organizada por
pastas, etiquetas eletronicas ou classificador equivalente.

5.2 COMUNICACAO COM OPERADORAS DE PLANO DE SAUDE

5.2.1

5.2.2

5.2.3

As negociacdes e comunicagdes institucionais com Operadoras de Plano
de Saude, em nome da cooperativa, serdo conduzidas exclusivamente, e
em ordem de preferéncia, pelo Diretor Presidente, pelo Diretor
Financeiro e de Processos, e pelo Diretor Técnico.

Colaboradores e cooperados especificos poderdo participar de reunides
de negociacao representando a cooperativa, desde que tenham
autorizacao expressa do Diretor Presidente.

As negociacbes devem ser conduzidas de acordo com os seguintes
principios: (i) respeito a livre concorréncia; (i) utilizacdo de uma
linguagem clara, assertiva e sem imposigoes; (iii) evitar o uso de palavras
desnecessarias ou ambiguas, garantindo objetividade no texto final; (iv)
demonstracdo de educacao, paciéncia e gentileza durante as interacdes;
(v) compromisso em manter o dialogo, sem interrupcdes ou restricoes,
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5.2.4

5.2.5

5.2.6

5.2.7

mesmo em casos de recusa inicial por parte da contratante quanto ao
valor proposto.

Todas as interagdes, ainda que realizadas presencialmente ou por
telefone, devem ser registradas posteriormente. O registro deve incluir
detalhes do que foi negociado e ser cordialmente compartilhado com os
participantes envolvidos.

Reunides com representantes das Operadoras devem, sempre que
possivel, ser realizadas com a participagdo de dois ou mais
representantes da cooperativa para garantir maior transparéncia e
suporte mutuo na condugdo das tratativas.

O envio de notificacdes, oficios e outros documentos oficiais deve ser
precedido por um e-mail previamente autorizado pelo departamento
juridico ou, na sua auséncia, pelo Comité de Compliance.

Correntes de e-mails trocados com Operadoras devem ser armazenadas
nas respectivas pastas do sistema interno Gestor do respectivo contrato.

5.3 COMUNICACAO COM ORGAOS E AGENTES PUBLICOS DIRETRIZES

ESPECIFICAS

Conforme descrito na Politica de Interacdo com Orgaos Publicos e Pessoas Expostas
Politicamente (PEP), entende-se como comunicagdo com Agentes Publicos toda
interacao presencial ou virtual entre representantes da Coopanest-RN (ou terceiros
intermediarios) e Agentes Publicos. Somente Diretores, cooperados, colaboradores ou
terceiros intermediarios previamente autorizados pela Diretoria, com ciéncia do
Comité de Compliance, estdo aptos a representar a Coopanest-RN em relagdes com o
Setor Publico. Essa autorizacao deve ser formalizada por escrito, delimitando o escopo
da atuacdo, que deve estar sempre pautada em critérios técnicos e alinhada as
diretrizes éticas da cooperativa.

5.3.1

5.3.2

Durante reunides ou interaces com Agentes Publicos, é obrigatorio o
uso de linguagem formal, direta e objetiva, evitando termos ambiguos
ou girias negociais, de modo a assegurar a seriedade e a lisura do
comportamento da cooperativa.

InteracOes telefOnicas devem ocorrer preferencialmente durante o
horario comercial, por meio de linhas telefonicas corporativas. Essas
interacbes devem ser formalizadas posteriormente via e-mail
corporativo, com cdpia para todos os envolvidos, e armazenadas no
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sistema Gestor.

5.3.3 Reunides com Agentes Publicos, PEPs ou pessoas relacionadas devem,
preferencialmente, contar com a presenca de, no minimo, dois
representantes da Coopanest-RN.

5.3.4 Interacbes com Agentes Publicos, PEPs ou pessoas relacionadas devem
ser registradas na ferramenta interna Gestor, no formato de log, com as
seguintes informacdes: i) a data, horario e local em que ocorreu a
interacao; (ii) participantes da reunido; (iii) nome do funcionario publico
ou PEP; (iv) nome do 6rgéo ao qual o funcionario ou PEP é/era vinculado;
(v) motivo da interagao; e (vi) assuntos tratados ou anexo da ata e pauta
da reuniao.

5.3.5 E proibido prometer, oferecer ou conceder, direta ou indiretamente,
qualquer vantagem indevida a Agentes Publicos, PEPs ou terceiros a eles
relacionados, bem como qualquer conduta que possa ser entendida
como uma violacao a Lei n°® 12.846/2013 (Lei Anticorrupgao).

54 COMUNICACAO COM PARCEIROS DE NEGOCIOS E OUTROS TERCEIROS

Todas as interacdes com terceiros em nome da COOPANEST-RN devem seguir as
diretrizes estabelecidas no Codigo de Conduta e nas demais politicas internas. Em
conformidade com os termos da Politica de Devida Diligéncia, € necessario que a
cooperativa envie o formulario para que a empresa seja submetida ao processo de
Devida Diligéncia. As interacdes relacionadas a negociacdes comerciais ou a
participacdo em eventos devem, preferencialmente, ser formalizadas por escrito,
utilizando o e-mail corporativo.

6. DISPOSICOES FINAIS

Esta politica passa a viger na data de sua aprovacao pelo Comité de Compliance, ao
qual devem ser dirigidas eventuais duvidas ou situagdes excepcionais a seu respeito.




