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Fluxo Responsável Referência Observação 
1 Receber a solicitação do 
jornalista / veículo ou outro 
meio 

Todos 
 
Requerente 
 
Diretores 
 

Telefone / E-Mail/ 
Correspondência 
 

A solicitação é feita por telefone, por e-mail, 
ou outro meio. Se for feita por telefone, 
solicitar ao requerente que mande um e-mail 
com as perguntas.  
 
Em caso de crise, como um acidente de 
trabalho com vítima fatal, um acidente com 
danos ambientais ou com problema com a 
responsabilidade social, ou uma crise 
institucional, os funcionários deverão 
informar à Direção, que orientará em relação 
às providências necessárias para 
contingenciamento das comunicações 
nestes casos.  
 
É vedada a qualquer colaborador prestar 
informações à imprensa.  

2. Instalar Comitê de Crise 

Diretores 
  

Em caso de ausência, deverá ser nomeado 
um responsável. 
 
O comitê de crise irá definir as ações 
adequadas. 
 
Devendo ser solicitado a presença de 
advogado para assessoramento. 

3 Encaminhar a solicitação a 
Direção 

Todos Solicitação 

Toda resposta a solicitações externas deve 
ser autorizada pelos Diretores. 

4 Responder via e-mail ao 
solicitante. Diretores 

 E-Mail 

 

5 Arquivar a comunicação Diretoria de 
Negócios e 
Gestão 
 

 

Notícia 

O arquivamento deverá ser feito em pasta, 
localizada na sala da Direção. 
 
Arquivar a notícia veiculada referente à 
solicitação. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


