| Sistema de Gestdo da Qualidade | [codigo ||_Po_abm o002

/.’f' B,

| Procedimento Operacional [[Revisao —versao || 03

L2y ‘
Ceg ero |Valido a partirde: || 01/05/2023

Comunicacdao Interna e Externa

|Pégina || Pagina 1 de 13

1. OBJETIVO

Estabelecer o processo de comunicacado interna e externa na Cegero.
2. APLICACOES

Esta sistemética € aplicada a todos os setores da Cegero.

3. REFERENCIAS

3.1 PO_ADM_003_Registro de atividades e reunifes internas_versao vigente.
3.2 PS_SGQ_003 — Controle de documentos.

4. DEFINICOES/TERMINOLOGIA E SIMBOLOS

4.1 Comunicacao Interna: Processo de troca de informagdes entre todos os setores, sobre
assuntos relacionados a Cegero.

4.2 Comunicagao Externa: Processo de troca de informacgdes entre a Cegero e as partes
interessadas.

5. DESCRICAO DO PROCESSO/ATIVIDADE/TAREFA
5.1. Processo de comunicagao

5.1.1 O processo de comunicagdo interna, entre todos os setores e funcionarios da
Cegero, ocorre por meio de quatro ferramentas oficiais:

a. Murais localizados ao lado dos dois pontos eletrdnicos da empresa: Nesses locais
sdo comunicadas informagfes pontuais ou fixas, que precisam ficar visiveis por
um periodo de tempo determinado ou indeterminado respectivamente. A
comunicacao é realizada pelos encarregados, supervisores ou coordenadores da
Cegero, bem como pela CIPA ou Comités de Cooperativismo.

b. WhatsApp, grupo oficial Cegero: Por meio de um grupo criado nesse aplicativo
multiplataforma de mensagens instantdneas, sdo comunicadas informacdes
pontuais sobre um determinado assunto, de maneira instantanea de facil e rapida
visualizacdo. Sao proibidas quaisquer mensagens que nao tenham vinculo com a
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Cegero e servigos prestados pela mesma. A comunicacao é realizada por todos 0s
funcionarios, de acordo com o conteldo e necessidade.

c. Reunido geral periédica: Mensalmente sdo realizadas reunifes periédicas, com
todos os setores e funcionarios, com vistas a repassar informacfes gerais a
respeito do desempenho da Cegero, bem como de acdes ou melhorias a serem
desenvolvidas, além das principais informacdes de cada setor. A reunidao é
organizada pelo presidente e coordenadores.

d. Mural de gestdo a vista: Nesse local sdo comunicadas informagdes a respeito da
politica da qualidade e ambiental, objetivos da qualidade e ambientais, indicadores
de desempenho, mapa estratégico, planos de acdes de melhorias e resultados da
pesquisa de satisfagdo. A comunicacao é realizada pelo SGI.

5.1.1 O processo de comunicacao externa, entre a Cegero e seus consumidores e demais
partes interessadas, ocorre por meio de seis ferramentas oficiais:

a. Murais localizados ao lado dos dois pontos eletrdnicos da empresa: Nesses locais
sdo comunicadas informagfes pontuais ou fixas, que precisam ficar visiveis por
um periodo de tempo determinado ou indeterminado respectivamente. A
comunicacgao é realizada pelos encarregados, supervisores ou coordenadores da
Cegero, bem como pela CIPA ou Comités de Cooperativismo.

b. Web Site da Cegero: Por meio da sua pagina web site oficial
http://www.cegero.coop.br, os interessados tem acesso as principais informacdes
da Cegero, incluindo historia, conselhos diretores, codigo de ética, demonstrativos
do exercicio, manual da marca, identidade estratégica, politica da qualidade e
ambiental. Além disso, ha também as informacdes técnicas e comerciais, estatuto
social, bem como aquelas relacionadas ao servigo prestado incluindo informacdes
comerciais, técnicas, agéncia virtual e contatos principais.

c. Redes sociais, midias impressas e digitais: A Cegero possui contas oficiais no
Facebook, Instagram e Youtube, no qual utiliza como ferramentas de noticias e
informacbes. Além disso, utiliza regularmente os jornais impressos, portais de
noticias e radios da regido para disseminar as informacdes a respeito das suas
atividades e servicos.
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d. SMS: Utiliza a ferramenta de mensagem instantdnea para avisos e comunicados

referentes a sua atividade e servicos.

WhatsApp: Por meio desse aplicativo multiplataforma de mensagens instantaneas,
sdo comunicadas informacbes pontuais sobre um determinado assunto, de
maneira instantanea de facil e rapida visualizacdo. A comunicacdo é realizada
principalmente pelo setor comercial, conforme necessidade.

Assembleias gerais: Podem ser ordinarias (uma vez ao ano) ou extraordinarias
(quando necessario), com objetivo principal de apresentar as principais
informacdes a respeito da Cooperativa, promovendo as deliberacbes e aprovacdes
dos associados aos assuntos pautados. Sua organizacdo esta prevista no
PO_CONT_004_Assembleia Geral_verséao vigente.

A comunicagdo externa foi feita com base numa pesquisa externa, buscando

identificar quais canais sdo mais utilizados pelos consumidores em nossa area de
atuacao. Apés a identificacao, foi firmado contrato com os fornecedores, conforme anexos
7.3; 7.4 e 7.5, a fim de que todos reproduzam as mesmas informagodes.

Com o contrato firmado, os fornecedores possuem a obrigacdo de comprovar a

publicagdo de banners e noticias, bem como suas visualizagdes mensais. Esse controle é
feito conforme o anexo 7.2, disponivel no setor de Gestédo de Pessoas.

Diante do exposto, a CEGERO mantém uma planilha com as especificacdes do

Plano de Comunicagéo, conforme planilha apresentadas no anexo 7.1 deste PO.
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6. CONTROLE DE REGISTROS
NO”.‘E‘O'O Forma de Forma de FormaNde Forma de Forma de
registro recuperacgao armazenar protecao e tempo de descarte
(Identificacdo) legibilidade retencao
. Murais localizados Local limpo e Imediatamente
Comumcagao ao lado do ponto i seco ou Backup apos o término
nos murais e - Nos murais e N&o ha b
WhatsA eletrénico e grupo aplicativo de dados do do periodo da
PP do WhatsApp aplicativo comunicacgao
Ata d Pasta de arquivo Armério. local
Atade SGI €Om 0 nome: \rmario, loca Indeterminado Preservar
reunides gerais Registro de limpo e seco
Reunibes
Useall Web >>
Documentos >>
1ISO 9001 >> Backup
Planp de~ ADM ADM >> Meio eletronico Servidor e Preservar
comunicagao Controle e Nuvem
registros >>
Plano de
Comunicacao

7. ANEXOS
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7.1 Plano de comunicacao, disponivel no Useall Web em:
http://portal.cegero.coop.br/useall/ >> documentos >> [ISO9001 >> Documentos
Compartilhados.
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7.2 Controle de publicidade - Disponivel no Setor de Gestédo de Pessoas.

MES 03
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Contrato | Valor mensal| Detalhamento do Servigo [Responsavel

Site

Fomecedor

ATUALIZADO EM:
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7.3 Modelo de Contrato — Radios - Disponivel no Setor de Gestédo de Pessoas.

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVIGOS DE PUBLICIDADE - RADIO

CONTRATANTE: COOPERATIVA DE ELETRICIDADE DE SAO LUDGERO — CEGERO,
pessoa juridica de direito privado, inscrita no CNPJ sob o n° 86.444.163/0001-89,
localizada na rua Dona Gertrudes, n® 1775, Divina Providéncia, Sdo Ludgero - SC, neste
ato representada por seu presidente, Sr. Francisco Niehues Neto.

CONTRATADA: , inscrito(a) no CNPJ
sob o] n° , localizado(a) na
, neste ato representado(a) por seu

, Sr./Sra.

Por este instrumento particular, a CONTRATANTE e a CONTRATADA, tém entre si justo
e acertado o presente contrato de servigos de publicidade, de acordo com as clausulas a
seguir.

Do objeto
Clausula primeira — A CONTRATADA se compromete a executar 0s seguintes servicos,
de acordo com as caracteristicas que seguem:

a) Gravar spot com o texto fornecido pelo time de comunicacéo da Cegero, conforme
solicitacao;

b) Veicular o spot na quantidade diaria prevista: vezes ao dia, nos
periodos ;

c) Além disso, fazer a insercdo de, no minimo, duas noticias mensais da Cegero na
programacéo diaria da radio e nas redes sociais da radio (se houver);

d) Ao final de cada més, enviar um relatério de quantas inser¢bes foram feitas no
més, entre spots e noticias, para o e-mail: mkicegero@gmail.com;

e) Publicar banner fixo com a marca da Cegero no site da radio (se houver), que
direcione ao site da Cegero;

f) Enviar as caracteristicas do espaco do banner, como tamanho e tipo de arquivo
necessario, para o e-mail: mkicegero@gmail.com (se houver).

g) Os banners estardo disponiveis em um link do drive a ser enviado pelo time de
comunicacdo da Cegero, juntamente com a data de publicagdo dos mesmos. As
noticias e spots também seréo enviadas pelo time de comunicacdo da Cegero, por
e-mail ou WhatsApp, assim que forem publicadas no site da Cegero.
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h) A contratada devera fornecer e manter atualizado o nome do responsavel pela
comunicacdao, seu telefone, WhatsApp e/ou e-mail.
Nome do Responsavel:
WhatsApp:
E-Mail:

Do valor e da forma de pagamento

Clausula segunda — A CONTRATANTE pagara a CONTRATADA a quantia de
R$ , pelos servigos acima descritos.
Clausula terceira — O pagamento ocorrera em até 10 dias Uteis apds a apresentacédo, pela
CONTRATADA, da nota fiscal, junto com as demais informacdes previstas na clausula
primeira.

Do prazo e rescisédo
Clausula quarta — O presente contrato tera prazo de seis meses, a partir da assinatura do
mesmo, sendo renovado por igual periodo caso ndo ocorra comunicagcdo de uma das
partes com antecedéncia de 30 dias.
Clausula quinta — Ocorrera a rescisdo contratual automatica caso qualquer uma das
partes descumpra com qualquer umas das previsées/clausulas deste documento.
Clausula sexta — Qualquer uma das partes pode rescindir o presente contrato mediante
aviso prévio de 30 dias.

Das condic¢des gerais
Clausula sétima: As partes se comprometem a manter em sigilo as informacdes
constantes do presente instrumento e aquelas decorrentes da execucgdo das atividades
contratadas.
Clausula oitava: A divulgacdo relativa a qualquer aspecto ou informagdo sobre este
instrumento esta condicionada ao prévio conhecimento da outra parte.
Clausula nona: As partes, de comum acordo, elegem o foro da Comarca de Brago do
Norte, Santa Catarina, para dirimir eventuais conflitos oriundos do presente instrumento,
renunciando a qualquer outro, por mais privilegiado que possa ser.
E por estarem em pleno acordo, as partes assinam o presente acordo em 2 (duas) vias.
Séo Ludgero, / /

CONTRATANTE CONTRATADA
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7.4 Modelo de Contrato — Jornais - Disponivel no Setor de Gestao de Pessoas.

CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICOS DE PUBLICIDADE - JORNAL

CONTRATANTE: COOPERATIVA DE ELETRICIDADE DE SAO LUDGERO — CEGERO,
pessoa juridica de direito privado, inscrita no CNPJ sob o n° 86.444.163/0001-89,
localizada na rua Dona Gertrudes, n® 1775, Divina Providéncia, Sdo Ludgero - SC, neste
ato representada por seu presidente, Sr. Francisco Niehues Neto.

CONTRATADA: , inscrito(a) no CNPJ
sob o] n° : localizado(a) na

, neste ato representado(a) por seu

, Sr./Sra.

Por este instrumento particular, a CONTRATANTE e a CONTRATADA, tém entre si justo
e acertado o presente contrato de servigos de publicidade, de acordo com as clausulas a
seguir.

Do objeto
Clausula primeira — A CONTRATADA se compromete a executar 0s seguintes servigos,
de acordo com as caracteristicas que seguem:

a) Publicar banner fixo com a marca da Cegero;

b) Enviar as caracteristicas do espaco do banner, como tamanho e tipo de arquivo
necessario, para o e-mail: mktcegero@gmail.com;

c) Além disso, fazer a inser¢do de, no minimo, duas noticias mensais da Cegero no
jornal impresso e replica-las no portal de noticias e nas redes sociais do jornal
(caso possua);

d) Ao final de cada més, enviar print do banner e noticias publicadas, bem como
relatério de quantos exemplares foram distribuidos para o e-mail:
mktcegero@gmail.com.

e) Os banners estardo disponiveis em um link do drive a ser enviado pelo time de
comunicacdo da Cegero, juntamente com a data de publicagdo dos mesmos. As
noticias também serdo enviadas pelo time de comunicagdo da Cegero, por e-mail
ou WhatsApp, assim que forem publicadas no site da Cegero.

f) A contratada devera fornecer e manter atualizado o nome do responsavel pela
comunicacgéo, seu telefone, WhatsApp e/ou e-mail.

Nome do Responsavel:
WhatsApp:
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E-Mail:

Do valor e da forma de pagamento

Clausula segunda — A CONTRATANTE pagara a CONTRATADA a gquantia de
R$ , pelos servigos acima descritos.
Clausula terceira — O pagamento ocorrera em até 10 dias Uteis apds a apresentacao, pela
CONTRATADA, da nota fiscal, junto com as demais informacdes previstas na clausula
primeira.

Do prazo e rescisao
Clausula quarta — O presente contrato tera prazo de seis meses, a partir da assinatura do
mesmo, sendo renovado por igual periodo caso ndo ocorra comunicacdo de uma das
partes com antecedéncia de 30 dias.
Clausula quinta — Ocorrer4 a rescisdo contratual automética caso qualquer uma das
partes descumpra com qualquer umas das previsdes/clausulas deste documento.
Clausula sexta — Qualquer uma das partes pode rescindir 0 presente contrato mediante
aviso prévio de 30 dias.

Das condic¢Oes gerais
Clausula sétima: As partes se comprometem a manter em sigilo as informacoes
constantes do presente instrumento e aquelas decorrentes da execucdo das atividades
contratadas.
Clausula oitava: A divulgacdo relativa a qualquer aspecto ou informagcdo sobre este
instrumento esta condicionada ao prévio conhecimento da outra parte.
Clausula nona: As partes, de comum acordo, elegem o foro da Comarca de Brago do
Norte, Santa Catarina, para dirimir eventuais conflitos oriundos do presente instrumento,
renunciando a qualquer outro, por mais privilegiado que possa ser.
E por estarem em pleno acordo, as partes assinam o presente acordo em 2 (duas) vias.

Séo Ludgero, / /

CONTRATANTE CONTRATADA

Elaboracao: Flavio Schlickmann e
Franciéli Dimon

Verificag&@o: Flavio Schlickmann

Aprovacao: Francisco Niehues Neto

Area: Sistema de Gestao Integrado e
Gestdo de Pessoas

Area: Sistema de Gest&o Integrado

Area: Presidéncia

Data: 01/05/2023

Visto:

Data: 01/05/2023

Visto:

Data: 01/05/2023

Visto:
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7.4 Modelo de Contrato — Portais de Noticias - Disponivel no Setor de Gestdo de
Pessoas.

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS DE PUBLICIDADE - PORTAL DE
NOTICIAS

CONTRATANTE: COOPERATIVA DE ELETRICIDADE DE SAO LUDGERO — CEGERO,
pessoa juridica de direito privado, inscrita no CNPJ sob o n° 86.444.163/0001-89,
localizada na rua Dona Gertrudes, n® 1775, Divina Providéncia, Sdo Ludgero - SC, neste
ato representada por seu presidente, Sr. Francisco Niehues Neto.

CONTRATADA: , Inscrito(a) no CNPJ
sob o] n° : localizado(a) na

, neste ato representado(a) por seu

, Sr./Sra. .
Por este instrumento particular, a CONTRATANTE e a CONTRATADA, tém entre si justo
e acertado o presente contrato de servigos de publicidade, de acordo com as clausulas a
seguir.

Do objeto
Clausula primeira — A CONTRATADA se compromete a executar 0s seguintes servicos,
de acordo com as caracteristicas que seguem:

a) Publicar banner fixo com a marca da Cegero, que direcione ao site da Cegero;

b) Enviar as caracteristicas do espaco do banner, como tamanho e tipo de arquivo
necessario, para o e-mail: mktcegero@gmail.com;

c) Além disso, fazer a inser¢do de, no minimo, duas noticias mensais da Cegero, no
portal de noticias e nas redes sociais do mesmo;

d) Ao final de cada més, enviar print do banner e noticias publicadas, bem como
relatério de acessos feitos as noticias e cliques feitos no banner para o e-mail:
mktcegero@gmail.com.

e) Os banners estardo disponiveis em um link do drive a ser enviado pelo time de
comunicagdo da Cegero, juntamente com a data de publicacdo dos mesmos. As
noticias também serdo enviadas pelo time de comunicagdo da Cegero, por e-mail
ou WhatsApp, assim que forem publicadas no site da Cegero.

f) A contratada deverd fornecer e manter atualizado o nome do responséavel pela
comunicacdo, seu telefone, WhatsApp e/ou e-mail.

Nome do Responsavel:

WhatsApp:
Elaboragéo: Flavio Schlickmann e Verificag&@o: Flavio Schlickmann Aprovacao: Francisco Niehues Neto
Franciéli Dimon
Area: Sistema de Gestao Integrado e Area: Sistema de Gest&o Integrado Area: Presidéncia

Gestao de Pessoas

Data: 01/05/2023 Data: 01/05/2023 Data: 01/05/2023

Visto: Visto: Visto:
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E-Mail:

Do valor e da forma de pagamento

Clausula segunda — A CONTRATANTE pagara a CONTRATADA a quantia de
R$ , pelos servigos acima descritos.
Clausula terceira — O pagamento ocorrera em até 10 dias Uteis apds a apresentacao, pela
CONTRATADA, da nota fiscal, junto com as demais informacdes previstas na clausula
primeira.

Do prazo e rescisao
Clausula quarta — O presente contrato tera prazo de seis meses, a partir da assinatura do
mesmo, sendo renovado por igual periodo caso ndo ocorra comunicacdo de uma das
partes com antecedéncia de 30 dias.
Clausula quinta — Ocorrera a rescisdo contratual automética caso qualquer uma das
partes descumpra com qualquer umas das previsbes/clausulas deste documento.
Clausula sexta — Qualquer uma das partes pode rescindir 0 presente contrato mediante
aviso prévio de 30 dias.

Das condic¢des gerais
Clausula sétima: As partes se comprometem a manter em sigilo as informacoes
constantes do presente instrumento e aquelas decorrentes da execucdo das atividades
contratadas.
Clausula oitava: A divulgacdo relativa a qualquer aspecto ou informagcdo sobre este
instrumento esta condicionada ao prévio conhecimento da outra parte.
Clausula nona: As partes, de comum acordo, elegem o foro da Comarca de Brago do
Norte, Santa Catarina, para dirimir eventuais conflitos oriundos do presente instrumento,
renunciando a qualquer outro, por mais privilegiado que possa ser.
E por estarem em pleno acordo, as partes assinam o presente acordo em 2 (duas) vias.

Séo Ludgero, / /

CONTRATANTE CONTRATADA

Elaboracao: Flavio Schlickmann e
Franciéli Dimon

Verificag&@o: Flavio Schlickmann

Aprovacao: Francisco Niehues Neto

Area: Sistema de Gestao Integrado e
Gestdo de Pessoas

Area: Sistema de Gest&o Integrado

Area: Presidéncia

Data: 01/05/2023

Visto:

Data: 01/05/2023

Visto:

Data: 01/05/2023

Visto:




