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4 EVENTOS G4.01.05

1.0 - OBJETIVO

Estabelecer os critérios a serem seguidos quando da realizacdo de eventos envolvendo a participacdo
oficial da Eletropaulo.

2.0 - DEFINICOES
2.1- EVENTO

Acontecimento de carater solene ou ndo (comemoracao, inauguracdo, seminario, campanha institucional,
promocdes e outros similares), interno ou externo & Empresa.

2.1.1 - EVENTO PROGRAMADO

Acontecimento estipulado em programacgéo elaborada para o ano subsequente, com data prevista de
realizacao.

2.1.2 - EVENTO NAO PROGRAMADO
Acontecimento inesperado, que nao foi relacionado na programacdo de eventos, e que exige
providéncias especiais para a sua consecucao.

3.0 - DIRETRIZES

3.1 - Toda e qualquer providéncia para realizagdo de evento devera ser centralizada na Superintendéncia de
Comunicagdo mesmo quando envolver, exclusivamente, servigcos de restaurante.

3.1.1 - O evento ndo programado devera ser informado com antecedéncia de 20 (vinte) dias (teis, de modo a
permitir gue sejam tomadas as providéncias pertinentes para a sua consecucao.

3.2 - O Departamento de Propaganda e Promocdo e o Departamento de Servicos Gerais estabelecerdo, de
acordo com a natureza do evento, o padrdo de servicos e a correta alocacdo de verba, respeitando os
procedimentos orcamentarios da Empresa.

3.3 - A verba para evento da programacao anual ficard centralizada e sob a responsabilidade da Superinten-
déncia de Comunicagéo.

3.3.1 - Isto subentende que todas as despesas decorrentes da realizacdo de eventos serdo obrigatéria e
exclusivamente langadas contra esta verba, ndo importando a finalidade da despesa: se aluguel de area,
equipamento de sonorizacdo, seguranca, radio-telefonia, transporte, apoio médico, etc.

3.3.2 - A Superintendéncia de Contabilidade daré a orienta¢éo necessaria para as contas de débito apro-priadas.

3.3.3 - A reqgularizacdo de verba e/ou autorizagdo do gasto ndo elimina a necessidade de formalizagdo do
instrumento contratual, conforme normas vigentes.
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3.4 - Eventos realizados pelas areas da Superintendéncia de Recursos Humanos (Treinamento, Engenharia de
Seguranca do Trabalho e Saude) dispordo de verba prépria: ndo se utilizardo daquela sob responsabilidade
da Comunicacéo, e vice-versa, salvo quando ocorrer o previsto no item 3.11 desta norma.

3.5 - O evento ndo programado devera ser expressamente autorizado pelo Presidente. A verba correspon-dente
devera ser previamente regularizada pela Superintendéncia de Comunicacéo, observado da mesma forma
o disposto no item 3.3.1.

3.6 - As diretorias, assim como as superintendéncias hierarquicamente ligadas a Presidéncia, deverdo indicar
representante para centralizar e acompanhar as informagdes referentes aos eventos da sua area.

3.6.1 - A Diretoria de Distribuicdo, excepcionalmente, terd um representante para as superintendéncias centra-
lizadas, e um representante para cada uma das superintendéncias de distribuicdo.

3.6.2 - A indicacdo do empregado representante far-se-a formalmente ao Departamento de Propaganda e
Promocéo.

3.7 - O representante recebera orientacdo do Departamento de Propaganda e Promocao para a elaboracédo da
programacédo dos eventos afetos a sua propria area, apresentando - a posteriormente & Superintendéncia
de Comunicagéo.

3.7.1 - Essa programagcéo sera definida no més de novembro, em formularios proprios previamente distribui-dos
pelo Departamento de Propaganda e Promocéo.

3.7.2 - Trimestralmente havera uma redistribuicao desses formularios para retificacédo ou ratificacdo.

3.8 - O Departamento de Propaganda e Promocéao fara andlise das programacdes de eventos, podendo desloca-
los e/ou reprograma-los desde que em comum acordo com os 6rgaos solicitantes.

3.9 - O Departamento de Propaganda e Promocdo, quando da realizagdo de eventos que necessitem de
espacos nos dependéncias da Empresa, mantera contato prévio com o 6rgdo responsavel pela
administracdo do local escolhido, propiciando sua utiliza¢&@o racional.

3.10 - O Departamento de Propaganda e Promocgdo acionarda os 6rgdos a serem direta ou indiretamente
envolvidos quando da realizacdo do evento.

3.11 - As atividades inerentes as areas da Superintendéncia de Recursos Humanos estdo excluidas das
diretrizes apresentadas nesta norma. Nos casos em que for indispensavel a participacdo da
Superintendéncia de Comunicacéo, a solicitacdo devera ser feita em tempo hébil para consecucdo das
medidas necessarias, e as despesas serdo rateadas de comum acordo entre 0s respectivos
superintendentes.

4.0 - COMPETENCIAS

4.1 - SUPERINTENDENTE

Propor eventos a serem realizados em sua area.
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4.2 - SUPERINTENDENTE DE COMUNICACAO
Aprovar a programacéao de eventos, segundo a disponibilidade dos recursos necessarios.
Propor a realizagdo de eventos ndo programados.
4.3 - PRESIDENTE
Aprovar eventos ndo programados.
Propor dotacdo orgcamentaria para realizacdo de eventos.
4.4 - DIRETORIA PLENA

Aprovar dotacdo orgcamentdria para eventos, nos termos das normas vigentes.

5.0 - DISPOSICAO GERAL

A presente norma revoga eventuais disposi¢cdes em contrario existentes sobre o assunto.

Original assinado por

Paschoal Thomeu
Presidente
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