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OBJETIVOS

Definir as Politicas e Diretrizes para a realizacdo do Ciclo de Planejamento da Companhia,
compreendendo:

Elaboracado de Programas de Agao (PA's);
Acompanhamento, Avaliacdo e Julgamento de PA's.

Designar todos os Diretores e Assessores, como responsaveis pelo cumprimento das
disposicoes desta Instrugcao, no ambito de suas respectivas equipes.

Designar o Assessor de Planejamento e Organizacdo como responsavel pela divulgagao
desta Instrugéo e pela disseminagéo da “cultura de planejamento” a todos os Colaboradores
da Companhia.

ANEXOS
1 — POLITICAS, DIRETRIZES E DEFINIGOES

2 — RESPONSABILIDADES

Sao Paulo, 04 de setembro de 2009

7 /”' ’/‘- /
Roberto Lopes Ponte Simoes

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
seguinte endereco eletrénico: /
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PLANEJAMENTO

ANEXO 1 — POLITICAS, DIRETRIZES E DEFINICOES

1 - CICLO DE PLANEJAMENTO

1.1 — Caracteriza-se por um ciclo sistematico e dindmico de comunicagdo entre Lideres e
Liderados, que define as orientacbes estratégicas da Companhia, as bases para
construgdo dos Programas de Acao dos Colaboradores e a metodologia para
acompanhamento e avaliagdo dos resultados.

— PROGRAMA DE AGAO (PA)

2.1 - Instrumento de comunicagao e gestado, que traduz e consolida na pratica e de forma
expressa, os conceitos e valores da Companhia, na busca pelos resultados.

2.2 — Representa, de forma objetiva, os pactos firmados entre Lider e Liderado,
caracterizando-se como instrumento de dialogo e alinhamento entre ambos.

2.3 — O PA deve ser utilizado de forma estruturada pelos Colaboradores nos processos de
planejamento, acompanhamento, avaliacdo e julgamento do desempenho dos negécios
das Pessoas.

3 - DETALHAMENTO DO PROCESSO

3.1 — O Ciclo de Planejamento determina as diretrizes e os prazos para o processo de
elaboracdo, acompanhamento, avaliagdo e julgamento dos Programas de Acdo dos
Colaboradores da Companhia.

3.2 — A construgao do Programa de Agao € um processo pelo qual Lider e Liderado, por meio
do didlogo, da negociagao e do acordo, assumem, mutuamente, compromissos voltados
para a satisfacdo dos Clientes e dos Acionistas e para a geracdo dos resultados
necessarios a sobrevivéncia, ao crescimento e a perpetuidade da Companhia.

3.3 — O Programa de Agao € o meio pelo qual o Lider e seus Liderados definem os desafios
e resultados a serem alcangados, constroem e mantém uma agenda permanente para o
didlogo e acompanhamento dos objetivos e resultados dos Colaboradores na
Companhia.

3.4 — O Ciclo Anual de Planejamento deve seguir a seguinte seqléncia de eventos:

e Orientagdes do Conselho de Administracdo e do Diretor Presidente da
Companhia;

e Elaboracdo da minuta dos PA's do Diretor Presidente e de seus Liderados diretos;

e Elaboracao dos PA’s dos demais Colaboradores;

e Realimentacao e validagcao dos PA’s do Diretor Presidente e de seus Liderados
diretos;

e Acompanhamento e avaliacéo dos resultados dos PA’s;

e Apuragdo dos resultados da Companhia e avaliagdo e julgamento dos PA’s
individuais.
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PLANEJAMENTO

ANEXO 1 — POLITICAS, DIRETRIZES E DEFINICOES

4 - ELABORAGAO DO PA

4.1 — O PA deve ser elaborado de acordo com a seguinte estrutura:

Negécio e Concentragdes;

Filosofia para Condugdo do Negdcio;
Resultados Pactuados e Prazos;
Organizacao;

Sistema de Comunicacéo;
Orgamento.

Nota: Em algumas situagdes, em fungdo do Programa do Colaborador, o PA pode ter uma
estrutura simplificada, ndo sendo necessério contemplar todos os itens da estrutura.

4.1.1 — Negdcio e Concentragdes

a)

b)

41.2

a)

b)

E a sintese do Programa do Colaborador na Companhia. S&o as acdes, obrigagdes e
os deveres que o Colaborador assume junto a seu Lider. A definicdo do Negbdcio deve
ser expressa de forma clara e objetiva no PA, retratando a finalidade do Colaborador
na Companhia.

O Negécio ndo é a simples descricdo ou denominagao funcional do Colaborador na
Companhia. Para definir o Negécio o Colaborador deve:

Conhecer os Clientes da Companhia;

Saber quais sao as expectativas dos Acionistas ou de seus Representantes;
Estar alinhado e integrado com as definicdes e premissas do PA do seu Lider;
Entender o que Ihe foi delegado.

Definido o Negécio, o Colaborador deve estabelecer os seus principais pontos de
concentracdo, que sao determinantes para alcangar os resultados e objetivos do seu
Negodcio no periodo de avaliagdo. Em algumas situagdes o “Negocio” permanece o
mesmo, mas as concentracbes podem variar entre os periodos do Ciclo de
Planejamento.

— Filosofia para Condugao do Negdcio

E o conjunto de posturas, enfoques e diretrizes que expressam a maneira ou a forma
como o Colaborador deve gerir o seu Negocio e conduzir suas agdes na Companhia.

Deve manter o alinhamento aos Valores, Principios e Compromissos da Companhia,
bem como as necessidades e expectativas dos Clientes e Acionistas, e deve estar de
conformidade com o Cédigo de Conduta estabelecido pela Companhia.
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ANEXO 1 — POLITICAS, DIRETRIZES E DEFINICOES

d)

e)

9)

Para definir a Filosofia, o Colaborador deve questionar ou dialogar com seu Lider
sobre "Como vou gerir o meu Negdcio ou conduzir minhas acdes?”. As respostas a
estas questdes traduzem geralmente o espirito e a filosofia, que devem ser adotados
pelo Colaborador na construgao do seu PA.

— Resultados Pactuados

E por meio dos Resultados e Prazos definidos no PA que a contribuicdo efetiva do
Colaborador € avaliada e mensurada, sendo expressa pela obtencdo dos resultados
individuais ou das equipes, e 0 desempenho dos Negdcios da Companhia.

Os resultados do PA s3o definidos com base na negociag¢ao entre Lider e Liderado, de
acordo com a natureza e foco do Programa de Ac¢ao de cada Colaborador.

Todos os resultados, sejam quantitativos ou qualitativos, devem ser mensuraveis e
atrelados a um prazo determinado.

Devem ser atribuidos pesos especificos para cada um dos resultados pactuados, em
funcao do retorno e impactos gerados.

A soma dos pesos dos Resultados Pactuados deve totalizar 80%. Os 20% restantes
serao compostos pela parcela Atribuida, conforme item 5.2 deste Anexo.

Quando houver necessidade de mudanca de estratégia ou redirecionamento do
Negbdcio, os resultados do PA podem ser repactuados durante o Ciclo de
Planejamento, desde que isso seja realizado em alinhamento com o Lider do Negocio
e seguindo as orientacdes e diretrizes da Companhia.

Exemplos de resultados:

e Processos: custos fixos e variaveis, atendimento a marcos do cronograma do
empreendimento, mudanga de processos, implementacao de projetos etc.;

e Eficiéncia: para os Colaboradores que atuam com processos rotineiros devem ser
estabelecidas metas em relacédo a qualidade e prazo para a execugdo dos
processos;

e Desenvolvimento humano: os Lideres devem estabelecer os resultados em
relacdo aos Colaboradores da sua equipe ou Area, que podem abranger desde
quantidade e custos até a realizagc@o de programas de capacitagéo e integracéo
de novos talentos;

e Autodesenvolvimento: sdo as metas de desenvolvimento e capacitacéo pessoal
assumidas pelo Colaborador com o seu Lider.

— Organizagao / Estrutura do Negdcio
E o dimensionamento quantitativo, qualitativo e hierarquico de Pessoas, recursos ou

equipamentos necessarios para a conduc¢ao do Negdcio adequada a obtencéo dos
resultados pactuados no periodo.
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ANEXO 1 — POLITICAS, DIRETRIZES E DEFINICOES

b) Este item deve ser explicado no PA, somente pelos Colaboradores ou Lideres que
sejam Responsaveis pela gestdo de uma estrutura organizacional.

415 - Sistema de Comunicagao

a) E a definicio do processo de “mao dupla” que, via pessoal e direta, resulta na
comunicacdo e interagdo entre Lider e Liderado, entre pares, e com clientes,
fornecedores, comunidades, etc.

b) Neste item devem ser definidas a sistematica e a periodicidade do processo de
acompanhamento dos PA’s dos Lideres com Liderados e respectiva Equipe, a
comunicacdo com os pares e a amplitude da delegacdo dos Liderados para
representacao interna e externa na Companhia, quando for o caso.

c) Este item deve ser explicado no PA, somente pelos Colaboradores ou Lideres que
sejam Responsaveis pela gestdo de uma estrutura organizacional.

4.1.6 - Orgcamento

a) O Orgcamento é exclusivo de Colaboradores que possuem a delegacao para gestao de
Unidades de Acompanhamento (UA’s).

b) As premissas para planejamento e acompanhamento do orgamento sao definidas e
divulgadas pela Diretoria Financeira, cabendo aos Lideres o processo de negociacao
e gestdo do orcamento em seus negocios ou equipes.

5 — ACOMPANHAMENTO, AVALIAGAO E JULGAMENTO DO PA

e O exercicio do PA & um processo dindmico que necessita da disciplina dos Lideres
para garantir a sua qualidade e eficacia.

e Sistematizar o planejamento, o acompanhamento, a avaliacdo e o julgamento
significam estabelecer a disciplina necessaria para a manutengéo de um modelo de
gestdo empresarial adequado, além de contribuir para a integracéo das pessoas no
ambiente da Companhia.

5.1 — Acompanhamento

a) A principal forma de acompanhar o PA & por meio da interagéo constante entre Lider e
Liderado, devidamente complementada pelos recursos e sistemas que apdiam esse
processo.

b) A sistematica e prazo de acompanhamento dos resultados € uma prerrogativa de cada
Lider, desde que preservado o alinhamento com as orientagdes e indicadores
definidos no Ciclo de Planejamento.

—

<
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ANEXO 1 — POLITICAS, DIRETRIZES E DEFINICOES

¢) Para acompanhar a evolugdo dos resultados é fundamental elaborar os relatérios de
acompanhamento de PA, contendo os indicadores definidos para avaliacéo.

5.2 - Avaliagdo

a) A avaliacdo é um processo realizado em conjunto entre Lider e Liderado e que tem
como proposito a melhoria do desempenho e do desenvolvimento de ambos.

b) A conclusdo da avaliagdo deve ser expressa por meio de um relatério de
acompanhamento de avaliacao do PA, que deve apontar um valor em percentual - 0%
a 100% - dos resultados alcangados X resultados pactuados.

¢) Devem ser avaliados no PA os resultados tangiveis - PARCELA CALCULADA - e
intangiveis - PARCELA ATRIBUIDA - que devem ser devidamente quantificaveis e
mensuraveis para que haja efetividade no processo de avaliagéo.

d) A Parcela Calculada equivale a 80% do resultado do PA e é resultado da avaliacdo
direta do atendimento aos Resultados Pactuados.

e) A Parcela Atribuida equivale a 20% do PA e é resultado da percepc¢do do Lider sobre
o Liderado quanto a:

e Pratica do Ciclo do PA (dominio do Negdcio, planejamento das atividades,
elaboracdo e acompanhamento do PA, formagéo e capacitacdo de pessoas e
pratica da delegacao planejada);

o Postura Profissional (iniciativa, disposi¢cdo para desafios, atitude para servir e
autodesenvolvimento);

o Espirito de equipe;

e Exercicio da Lideranca.

d) A avaliacdo do PA & o momento em que o Lider e o Liderado ratificam a parcela da
Partilha dos Resultados que cabera ao Liderado. Para que haja a Partilha de
Resultados € necessaria a combinacéo dos seguintes fatores:

e Obtencao de resultados pela Companhia, de acordo com as bases pactuadas com
os Acionistas;
e Que a avaliagdo de desempenho do PA do Colaborador, realizada pelo Lider,
recomende a efetivacdo da partilha.
5.3 — Julgamento

a) O Julgamento &€ um ato isolado do Lider e do Liderado, cujo propésito & decidir se
ambos devem aprofundar seu relacionamento;

b) Este € o momento em que o Lider e o Liderado devem decidir os rumos das suas
carreiras e a continuidade ou nao dessa relacao.
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ANEXO 2 — RESPONSAEILIDADES

— O Lider deve garantir a implementacdo e o acompanhamento dos PA’'s nas suas
respectivas equipes.

— Todos os Colaboradores, por suas proprias iniciativas ou estimulos de seus Lideres,
devem estruturar suas propostas de PA para discussdo e implementacgéo.

— Assessoria de Planejamento e Organizacdo deve fornecer apoio conceitual, capacitagéo
dos Colaboradores e qualidade no processo de condugdo do Ciclo de Planejamento,
assim como os Modelos de PA a serem utilizados.

— A Diretoria Financeira deve garantir o atendimento ao cronograma para confecgdo das
premissas or¢amentarias e dos indicadores de desempenho do Ciclo de Planejamento.
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