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1. OBJETIVO

Estabelecer os conceitos e diretrizes para a elaboracdo dos documentos
corporativos.

2.  AREA RESPONSAVEL

Diretoria Administrativa

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

N&o aplicavel.

4. CONCEITOS

4.1. Documento Corporativo

Tém por finalidade fixar normas e diretrizes decorrentes das politicas
emanadas pelo Conselho de Administracdo e pela Diretoria, visando o
estabelecimento de regras e procedimentos para realizacdo das
atividades de maneira uniforme.

4.1.1. Os Documentos Corporativos sao:

» Atribuicbes

» Caddigo de Conduta

» Estatuto Social

» Matriz de Delegacao de Autoridade — MDA
* Normas

¢ Organograma

» Politicas Organizacionais

* Procedimentos

* Regimentos e Regulamentos

4.1.2. Atribuicbes
Instrumento que informa as atribuicdes de cada area da Empresa.
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4.1.3. Cddigo de Conduta

Documento que define os principios que norteiam as acbes e 0s
compromissos de conduta corporativa da Empresa e de seus
administradores, empregados, estagiarios, aprendizes e contratados.

4.1.4. Estatuto Social

Documento que da origem a sociedade e que a rege durante seu
funcionamento, fixando a finalidade, as responsabilidades, os direitos e
deveres.

4.1.5. Matriz de Delegacgéao de Autoridade - MDA
Documento que define os limites de acao/aprovacao para cada nivel
hierarquico.

4.1.6. Norma
Documento que estabelece as regras para as atividades desenvolvidas na
Empresa.

4.1.7. Organograma
Representacéo grafica da estrutura da Empresa, no qual se assinalam as
disposicdes e interrelacdes das areas.

4.1.8. Politicas Organizacionais
S&o0 guias orientadoras da acdo administrativa para atingir metas e
objetivos estabelecidos para a organizacao.

4.1.9. Procedimentos
Documento que estabelece como as atividades devem ser realizadas.

4.1.10. Regimento Interno da Diretoria
Documento que disciplina o funcionamento e define as atribuicdes da
diretoria.

4.1.11. Regulamento Interno de Pessoal
Documento que disciplina a relacdo dos empregados entre si e para com
a Empresa.

4.2. Manual de Organizacao

Conjunto dos Documentos Corporativos que espelha, a qualquer
momento, a estrutura de gestdo da Empresa.
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5. DIRETRIZES

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Atribuicdes

As atribuicbes devem ser revisadas sempre que houver alteracdo na
estrutura organizacional da Empresa ou, ainda, quando houver mudanca
No processo organizacional.

Caodigo de Conduta

5.2.1. Elaboracao
A atribuicdo de elaboracdo, formatacdo e protecdo do documento € da
Diretoria Administrativa.

5.2.2. Aprovagao
Cabe a diretoria colegiada aprovar minuta do Codigo e submeté-la a
aprovacao do Conselho de Administracao.

5.2.3. Revisdo
O Cobdigo deverd ser atualizado, no minimo, a cada 36 (trinta e seis
meses).

Matriz de Delegacéo de Autoridade

5.3.1. Elaboracao
A MDA deve ser elaborada conforme procedimento especifico.

5.3.2. Aprovagao

Deve ser aprovada em reunido de diretoria quando ocorrer sua elaboracéo
ou alteragdo. Alteracbes relativas a mudanca de nomenclatura de
unidades organizacionais ou de documentos de referéncia ndo necessitam
serem submetidas a aprovagdo em reunido de diretoria.

5.3.3. Revisédo
A MDA devera ser atualizada a cada 36 (trinta e seis meses).

Norma

5.4.1. Elaboracao
As normas devem ser elaboradas conforme procedimento especifico.

5.4.2. Aprovacéo
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a) A aprovacao de norma compete ao Diretor-Presidente, juntamente
com o Diretor da area responsavel pela aplicacdo da mesma,;

b) As normas dos departamentos da Presidéncia devem ser aprovadas
pelo Diretor-Presidente e o Diretor responsavel pelos assuntos
administrativos.

5.4.3. Revisao

Toda norma que néo foi alterada no periodo de 36 (trinta e seis meses)
deve ser revisada pela area responsavel, adotando-se 0s passos
elencados no procedimento especifico.

5.5. Organograma

O organograma deve ser revisado sempre que houver alteracdo na
estrutura organizacional da Empresa, ficando a area de recursos humanos
responsavel pela sua atualizacéo.

5.6. Politicas

As politicas sdo criadas pela area responsavel e aprovadas pela diretoria
colegiada.

5.7. Procedimento

5.7.1. Elaboracao
Os procedimentos devem ser elaborados conforme procedimento
especifico.

5.7.2. Aprovacéo
A aprovacao do procedimento compete ao coordenador ou gerente da
area responsavel, pela sua aplicacao.

5.7.1. Revisao

Todo procedimento que nao foi alterado no periodo de 36 (trinta e seis
meses) deve ser revisado pela area responsavel, adotando-se 0s passos
elencados no procedimento especifico.

5.8. Regimento Interno da Diretoria

O Regimento Interno da Diretoria deve ser revisado a cada 24 (vinte e
quatro) meses ou sempre que houver alteragcbes nas atribuicbes das
diretorias.
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5.9. Regulamento Interno de Pessoal

O Regulamento Interno de Pessoal deve ser revisado, no minimo, a cada
5 (cinco) anos.

5.10. Disposi¢Oes Gerais

5.10.1. Divulgacao

O Departamento de Comunicacdo e Relagbes com Investidores fica
responsavel pela disponibilizacdo dos documentos corporativos nha
Intranet e na Internet, quando cabivel.

5.10.2. Formatacao e Protecao
A Diretoria Administrativa fica responsavel pela formatacao e protecéo dos
documentos corporativos.

5.10.3. Codificacao
A codificacdo dos Documentos Corporativos deve obedecer as diretrizes
da norma 000.05.NO.001 - Codificagao de Documentos.

5.10.4. Documentos
Os Documentos Corporativos devem ser inseridos, em conjunto, num
documento Unico, formando o Manual de Organizacao.

6. HISTORICO DAS ALTERACOES

Versao 02: 12/11/2015 — Inclusédo do item Cddigo de Conduta e alteracdo
devido as reestruturacdes organizacionais divulgadas pelos BIPs
n°s 018 e 030, de 20.7.2015 e 12.11.15, respectivamente.

Versdo 01: 09/04/2014 - Implantagdo da norma em substituicAo as normas
04.01.01 Elaboracao de Norma e Procedimento e 04.01.04 Manual
de Organizacao.

7. ASSINATURAS

Paulo Roberto Fares Luiz Carlos Ciocchi
Diretor Administrativo Diretor-Presidente
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