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DOCUMENTOS DE COMUNICACAO ESCRITA INTERNA
OBJETIVOS

Instituir os documentos de comunicagéo escrita interna de carater normativo, que veiculam
politicas, diretrizes, decisdes e orientagdes que visam assegurar a unidade de conceitos e
das préticas, de forma homogénea e padronizada, no ambito da Companhia.

Definir os critérios de emiss3o, codificacdo, controle e distribuicdo dos documentos de
comunicagao escrita interna de carater normativo.

ANEXO UNICO

Conceitos e Diretrizes

Identificacdo dos Documentos Normativos

Codificaggdo e Numeragdo dos Documentos Normativos
Revisdo e Atualizagdo dos Documentos Normativos
Distribuicdo dos Documentos Normativos

Divulgacdo dos Documentos Normativos
Administragdo do Acervo Normativo

Propriedade do Acervo Normativo
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Roberto Lopes Pontes’Simdes
Diretor Presidente

Distribuicdo:
Diretores
Assessores
Gerentes
Demais Colaboradores através de seus Lideres

Nota:

Este documento pode ser acessado na Rede Interna de Computadores da Companhia, através do | |
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ANEXO UNICO

1. CONCEITOS E DIRETRIZES

a) Os documentos de comunicagdo escrita Interna de carater normativo destinam-se a
orientar, instruir, normatizar ou divulgar, para toda a Companhia, as decisdes emanadas
do Conselho de Administracdo efou da Diretoria, bem como documentar processos
administrativos e operacionais.

b) Tais documentos apdiam, mas ndo devem substituir os didlogos entre os Colaboradores
da Companhia, em seus contatos diarios para tratar de assuntos rotineiros de trabalho.

c) Esta Instrugdo ndo abrange os documentos de comunicac@o de carater eminentemente
internos, especificos e/ou transitorios, tais como: recados, memorandos, avisos,
comunicados e similares, divulgados através de correios eletrénicos, portais, murais ou
jornais internos.

2. IDENTIFICAGAO DOS DOCUMENTOS NORMATIVOS E DEFINIGOES BASICAS
2.1 — ATOS SOCIETARIOS

a) Estatuto Social, Acordos de Acionistas, Atas das Assembléias Gerais Ordinarias e
Extraordinarias, Regimento de Funcionamento do Conselho de Administragcéo, Cédigo de
Governanga Corporativa, Atas de Reunido do Conselho de Administragdo Ordinarias e
Extraordinarias e suas Deliberagdes.

2.2 — INSTRUCAO

a) Documento emitido pelo Diretor Presidente, de carater estratégico, decisério e orientativo,
destinado a todos os Colaboradores da Companhia.

b) Tem como finalidade definir conceitos, politicas e diretrizes empresariais / funcionais, a
organizacao de suas Equipes e outros assuntos correlatos, de forma compativel com as
decisdes do Conselho de Administracao.

2.3 - NORMA DE SERVICO

a) Documento emitido pelos demais Diretores e Assessores, destinado a estabelecer /
documentar a operacionalizagado de disposi¢cdes contidas em Instrugdes.

b) Tem como finalidade definir e documentar normas e procedimentos internos, especificos
da Diretoria / Assessoria emitente da Norma de Servico.
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3. CODIFICACAO E NUMERAGAO DOS DOCUMENTOS NORMATIVOS
3.1 —INSTRUCOES
a) As Instrugdes do Diretor Presidente sdo codificadas e numeradas conforme abaixo:

IN - DP - NNN - AA

onde:

IN = Instrugado

DP = Sigla da Presidéncia

NNN = Seqliéncia numérica dentro de cada ano civil
AA = Ano civil

3.2 - NORMAS DE SERVICO

a) As Normas de Servico dos demais Diretores / Assessores sao codificadas e numeradas

conforme abaixo:

NS - SD - NNN - AA

onde:

NS = Norma de Servigo

SD = Sigla da Diretoria ou Assessoria

NNN = Seqléncia numerica dentro de cada ano civil
AA = Anocivil

4. REVISAO E ATUALIZAGAO DOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

a) As Instrucées e as Normas de Servigo, quando necessitarem de revisdo ou de
atualizagdo, devem ser reemitidas com a mesma numeragao do documento original, com

indicacido do nimero da Reviséo a que se refere e com a nova data de vigéncia.
b) O documento original & emitido com o nimero de Revisao igual a 00.
5. DISTRIBUIGAO DOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

5.1 — INSTRUCOES

a) Devem ser distribuidas aos Diretores, Assessores e Gerentes e aos demais

Colaboradores através de seus Lideres.

5.2 - NORMAS DE SERVICO

a) Devem ser distribuidas aos Diretores, Assessores e Gerentes, e, através destes, a todos

os Colaboradores envolvidos com os respectivos assuntos das Normas de Servigo.
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DIVULGAGAO DOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

6.1 — Os Diretores, Assessores e Gerentes sdo responsaveis pela ampla divulgagdo dos
documentos de comunicacdo escrita interna de cardter normativo a todos os
Colaboradores de suas Equipes, assegurando que cada um deles tenha pleno
conhecimento e claro entendimento de seu contetdo, garantindo o fiel cumprimento de
suas disposicdes ou sugerindo as modificagdes e/ou adequagdes que se fizerem
necessarias.

6.2—- Os documentos de comunicacdo escrita interna de carater normativo podem ser
acessados pela rede interna de computadores da Companhia, para consulta, atraves do
endereco eletrdnico mencionado na primeira pagina deste documento.

. ADMINISTRAGAO DO ACERVO NORMATIVO

7.1 — Cabe ao Assessor de Planejamento e Organizagédo executar a codificagdo, o controle, a
distribuicdo, a atualizagdo (revisdo) dos Documentos Normativos, bem como o
arquivamento de seus originais e a disponibilizagdo dos mesmos na rede interna de
computadores da Companhia.

PROPRIEDADE DO ACERVO NORMATIVO
8.1 — Os documentos de comunicagdo escrita interna de carater normativo pertencem aoc

acervo cultural e empresarial da Companhia, € ndo podem ser fornecidos para terceiros
sem autorizacdo expressa do Diretor Presidente.
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