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1. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes para elaborar, alterar, atualizar e divulgar o Manual de
Organizacdo.

2. ABRANGENCIA

2.1. AreaResponsavel
Departamento de Comunicacéo e Gestdo Empresarial

2.2. Areas Envolvidas
Nao Aplicavel

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
N&o Aplicavel

4. CONCEITOS
O Manual de Organizacdo da Companhia € por definicdo um documento de
carater dinamico, elaborado para acompanhar e espelhar, a qualquer momento,
a gestdo da Companhia.

O Manual de Organizacdo € composto dos seguintes instrumentos:
e Estatuto Social
Regimentos Internos
Politicas Organizacionais
Normas
Matriz de Delegacéo de Autoridade
Organograma Geral
Atribuicdes Comuns a Todos os Niveis de Geréncias
Atribuicbes Especificas das Areas

4.1.1. Estatuto Social

Documento que d& origem a sociedade e que a rege durante seu
funcionamento, fixando as responsabilidades, os direitos e
deveres.
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4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

4.1.5.

4.1.6.

4.1.7.

5. DIRETRIZES

Regimento Interno

Conjunto de regras estabelecidas por um grupo para
regulamentar o seu funcionamento.

Politicas Organizacionais

Conjunto dos principios, compromissos e medidas que norteiam
a Companhia.

Norma

Instrumento que fixa diretrizes e procedimentos regulamentando
assuntos inerentes a um sistema.

Matriz de Delegacéo de Autoridade
Instrumento que fixa os limites de decisdo e autoridade.

Organograma Geral

Representacdo grafica da estrutura da Companhia, no qual se
assinalam as disposicdes e interrelacbes das areas.

Atribuicdes
Instrumento que informa as atribuicbes comuns a todos os niveis
gerenciais e especificos das areas da Companhia.

5.1. Estrutura do Manual

5.1.1.

O Manual de Organizacao € composto pelos seguintes itens:

e Secao | - Introducéo
e Secao Il - Instrucao
e Secéao lll - Estatuto Social
e Secao IV - Regimento Interno
v IV a — da Diretoria
v IV b — do Comité de Sustentabilidade
e Sessdao V — Politicas Organizacionais
e Secédo VI - Normas
e Secao VIl — Matriz de Delegacéao de Autoridade
e Secao VIl — Organograma Geral
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e Secdo IX — Atribuicbes Comuns a Todos os Niveis
Gerénciais

e Secdo X — Atribuicdes Especificas por Area:
v' X a - Diretoria da Presidéncia
v' X b - Diretoria Administrativa
v' X b - Diretoria Financeira e de Relacdes com Investidores
v' X d - Diretoria de Geracgéo

e Sessao Xl — Glossario

5.2. Acesso ao Manual de Organizacgéo

5.2.1. A guarda da via original do Manual de Organizacdo é de
competéncia do Departamento de Comunicagdo e Gestdo
Empresarial.

5.2.2. O Manual de Organizacao é disponibilizado na Intranet.

5.2.3. A impressdo do Manual de Organizacdo caracteriza-se como
cOpia ndo controlada, sem garantia da sua validade.

5.3. Elaboracao, Alteracédo, Atualizacéo e Divulgacéao

O Departamento de Comunicacéo e Gestdo Empresarial € o responsavel
pela elaboracdo, alteracdo, atualizacdo e divulgacdo do Manual de
Organizagao.

6. PROCEDIMENTO
6.1. Elaboracao ou Alteracdo ou Atualizacao

6.1.1. ApoOs a devida elaboracdo ou alteracdo ou atualizacdo devera
ser impressa uma via original a ser arquivada na pasta do
manual, retirando desta a via a ser substituida.

6.1.2. A via substituida devera ser guardada por um ano, em outra
pasta, para vistas, se necessario.

6.2. Divulgacéo
Sempre que houver elaboragéo ou alteracdo ou atualizacao do Manual
de Organizacao, a via original devera ser substituida na Intranet e, apos,
dar ciéncia aos gerentes e estes aos colaboradores.
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7. HISTORICO DAS ALTERACOES
Versdo 01: 22/11/2010 — Implantacdo da Norma.

8. ANEXOS
N&o aplicavel.

9. ASSINATURAS

Mario Luiz do Nascimento Oliveira Antonio Bolognesi
Gerente Departamento de Diretor-Presidente
Comunicacédo e Gestdo Empresarial
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