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1. OBJETIVO

Garantir a prestacdo de esclarecimentos e informagdes ao Conselho Fiscal.

2. ABRANGENCIA

2.1.

2.2.

Area Responsavel
Departamento de Auditoria Interna

Areas Envolvidas
Todas as Areas da Empresa

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Estatuto Social

Lei 6.404/76 — Lei das Sociedades por Acdes

Artigo 115 da Constituicdo Estadual do Estado de Sdo Paulo

4. CONCEITOS

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

Conselho Fiscal

E o grupo constituido por cinco membros e suplentes em igual nimero,
acionistas ou nao, eleitos pela Assembléia Geral para exercer as funcdes
estabelecidas no capitulo Xlll da Lei 6.404/76 e do Estatuto Social.

Agenda
S&o as datas estabelecidas para as reunides mensais do Conselho Fiscal.
Parecer

E a manifestacdo de opiniio do Conselho Fiscal em relacdo as
Demonstragbes Financeiras e quaisquer atos da Administragdo que
necessitem de formalizagéo por determinacao legal.

Cadastro
Sao0 os dados cadastrais dos membros do Conselho Fiscal.
Livro de Declaracéo de Bens

Objetiva registrar a Declaracdo Publica de Bens dos Conselheiros
Fiscais para atendimento ao disposto no inciso XXIV, artigo 115 da
Constituicdo Estadual.
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4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

Atas de Reunido

E instrumento que registra os assuntos abordados, bem como as
decisbes tomadas nas Reunides do Conselho Fiscal.

Livro de Atas

Instrumento formal no qual séo registrados as Atas de Reunides, bem
como os Termos de Posse dos membros do Conselho Fiscal.

Termos de Posse

Instrumento pelo qual os Conselheiros Fiscais eleitos, através de
Assembléia Geral Ordinaria / Extraordinaria, oficializam por meio de sua
assinatura, a tomada de posse nos respectivos cargos atendendo as
disposicdes estatutarias pertinentes.

Eleicdo dos Conselheiros Fiscais

Ato anual estabelecido em Assembléia Geral Ordinéria / Extraordinaria
no qual sdo eleitos cinco membros efetivos e cinco suplentes para
ocuparem os cargos de Conselheiros Fiscais, com mandato de um ano e
permitidas a re-eleigéo.

Material

Para efeito desta norma, entende-se como material as Atas das
Reunides de Diretoria com suas respectivas Resolucbes e matérias
tratadas, Ata do Conselho de Administracdo e outros documentos e
informacdes pertinentes, quando solicitados pelo Conselho.

5. DIRETRIZES

5.1.

Livro de Atas

5.1.1. O livro de Atas deve ser aberto pela Empresa na Junta Comercial
do Estado de Séao Paulo — JUCESP. Para tanto, a Auditoria
Interna devera encaminhar a Coordenadoria Executiva da
Presidéncia uma folha contendo o Termo de Abertura e outra
contendo o Termo de Encerramento, ambas assinadas pelo
Diretor-Presidente.

5.1.2. O Livro de Atas deve conter cem (100) folhas, todas numeradas e
autenticadas pela JUCESP.

Original assinado sob guarda do Departamento de Comunicacdo e Gestdo Empresarial 3de7



NORMA E PROCEDIMENTO

Atendimento a Orgédos Externos — Conselho Fiscal

Cédigo: 06.01.02

Sistema: Gestdo Empresarial Verséo: 02

Aprovacgéao: 28/5/2010 | Vigéncia: 1°/6/2010

5.1.3. Todas as Atas e Termos de Posse devem ser impressos neste
livro até seu término, obedecendo a uma sequéncia numérica e
nao sendo admissivel rasura.

5.1.4. Somente podera ser aberto um novo Livro de Atas quando este
estiver com todas as suas paginas devidamente preenchidas.

5.2. Atas de Reuniao

5.2.1. O texto deve ser elaborado em fonte arial 12 com alinhamento
justificado, margens superior de 4,50 cm, inferior de 2,35 cm;
esquerda de 3,30 cm, direita de 3,70 cm, com cabecalho e
rodapé 1,25 cm; medianiz 0 cm e espacamento entre linhas de
1,50 cm, em texto corrido sem espacamento entre paragrafos.

5.2.2. Toda a Ata deve seguir numeracdo sequencial, paginacao
sequencial, ndo sendo admissiveis rasuras.

5.3. Cadastro

A Auditoria Interna atualiza o cadastro com o0s seguintes dados dos
Conselheiros Eleitos:
¢ Nome;
Data de Nascimento;
Nacionalidade;
Estado Civil;
Formacgéo Académica;
Registro Geral — RG;
Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;
Empresa na qual presta servigos;
Endereco e Telefone Comercial,
Correio Eletronico — e-mail;
Endereco, Telefone Residencial e Celular;
Relagcdo de Dependentes contendo o nome e a condicdo de
dependéncia e
e Banco, Agéncia e Conta Corrente.

5.4. Parecer

No exercicio de suas funcdes e em cumprimento ao disposto nos incisos
[, Il, Il e VIl do artigo 163, da Lei 6.404/76, devera o Conselho Fiscal,
sempre que couber, emitir parecer. Este € sempre preparado em duas
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vias sendo uma encaminhada ao Departamento de Contabilidade e outra
mantida na Auditoria Interna para controle.

5.5 Agenda

A agenda do Conselho Fiscal é elaborada semestralmente pela Auditoria
Interna levando-se em consideracdo 0s principais eventos
administrativos e gerenciais (ap0s definicdo da agenda do Conselho de
Administracdo); bem como compatibilizado com o0s membros do
Conselho, sempre em consonancia ao previsto em reunido mensal,
conforme artigo 163, inciso V, da Lei 6.404/76.

6 PROCEDIMENTO
6.1 Convocacao e Preparacao do Material para Reunido

6.1.1 Mensalmente a Auditoria Interna elabora o termo de convocacéao da
reunido do Conselho Fiscal, onde séo descritos 0s assuntos a serem
abordados, a data agendada, a hora de inicio e o local de realizacao
da reuniao.

6.1.2 A Auditoria Interna solicita ao Departamento Juridico todas as Atas
de Reunido de Diretoria, assinadas por pelo menos dois Diretores, e
Resolucdes de Diretoria referente ao més anterior ao da Reuniao.

6.1.3 A Auditoria Interna solicita a Secretaria do Conselho de
Administragcdo a Ata de Reunido ocorrida no més anterior.

6.1.4 De posse do material anteriormente citado providencia copia dos
mesmos para cada um dos membros efetivos do Conselho.

6.1.5 Eventualmente outros assuntos, além daqueles tratados nas
Reunides de Diretoria ou do Conselho de Administracao poderéo ser
objeto de andlise pelo Conselho Fiscal. Nestes casos, o material
especifico € solicitado pela Auditoria Interna a area detentora da
informacdo que providencia também copia dos documentos obtidos

para cada um dos Conselheiros efetivos.

6.1.6 Com uma semana de antecedéncia da data agendada, a Auditoria
Interna encaminha aos cinco membros efetivos do Conselho, o termo
de convocacéo juntamente com o material a ser analisado.
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6.2 Preparativos para Reuniao

6.2.1 Com antecedéncia minima de uma semana, a Auditoria Interna
solicita a Presidéncia reserva da sala de Reunides para a Reuniao
do Conselho e a Divisdo de Administragdo de Servigos e
Documentacao o preparativo da estrutura para reuniao.

6.2.2 Quando da definicAo do calendario semestral das reunibes as
reservas devem ser solicitadas antecipadamente para todo o periodo
ja definido e, a cada reunido, serem confirmadas conforme
mencionado acima.

6.2.3 Por solicitagdo do Conselho Fiscal ou, ainda, entendendo a Auditoria
Interna que determinado assunto sob analise mereca uma melhor
elucidagcdo, a Auditoria Interna convoca a é&rea responsavel pelo
assunto a proceder a apresentacdo do mesmo na reunido.

6.2.4 Havendo necessidade de equipamento para apresentacdo dos
trabalhos, este devera ser solicitado junto ao Departamento de
Tecnologia da Informacéo.

6.3 Tratamento da Ata de Reuniao

6.3.1 Concluida a Reunido, a Auditoria Interna prepara minuta da Ata
descrevendo todos os assuntos tratados e decisbes emanadas do
Conselho, encaminha coépia a cada um dos Conselheiros, coleta
eventuais sugestdes de mudanca, obtém consenso entre 0s
membros e prepara a Ata definitiva.

6.3.2 A Auditoria Interna registra a Ata de Reunido no Livro de Atas e a
encaminha para a assinatura de todos os membros efetivos.

6.4  Atos Decorrentes da Eleicdo

6.4.1 ApOs a Eleicdo dos membros do Conselho Fiscal, a Auditoria Interna
obtém de cada um dos membros, no prazo maximo de um més,
cOpia autenticada do Registro Geral - RG, curriculo e copia da ultima
Declaracao Publica de Bens.

6.4.2 A Auditoria Interna encaminha a coépia autenticada do R.G. ao
Departamento Juridico para registro da Ata de Assembléia Geral na
Junta Comercial do Estado de Séo Paulo — JUCESP, mantendo
cbpia do mesmo em arquivo.
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6.4.3 A Auditoria Interna encaminha o curriculo a Divisdo de Captacéo de
Recursos para comunicacdo dos dados a Comissao de Valores
Mobiliarios - CVM, mantendo cépia do mesmo em arquivo.

6.4.4 A Auditoria Interna registra a Declaragao Publica de Bens no Livro de
Declaracdo de Bens, em cumprimento a Constituicdo Estadual,
registrando, ainda, com o termo “ADMISSAO” e “DEMISSAQ’,
respectivamente, o inicio e término de cada mandato.

7 HISTORICO DAS ALTERACOES

Versdo 02: 28/5/2010 — Atualizacdo dos subitens 5.4, 6.1.5, 6.2.1 e 6.3.1 a
6.3.3.

Versado 01: 08/6/2006 — Implantacdo da Norma

8 ANEXOS
N&o aplicavel.

9 ASSINATURAS

Paulo Roberto Lessi Antonio Bolognesi

Gerente do Departamento de Diretor-Presidente
Auditoria Interna
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