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2. Subprocessos

2.1. DGESTAO DA INTRANET

2.1.1. Descritivo

Objetivo

Consiste em gerir a intranet da Previdéncia Usiminas, mantendo-a atualizada

e em conformidade com o padrao visual da marca.

Area Responsavel

Coordenacao de Comunicacdo e Marketing

Areas Intervenientes

Geréncia de T.I.

Demais Areas

Entradas:

Entrada 1: Areas da Previdéncia Usiminas: necessidades de publicacdo de

comunicados; sugestdoes de matérias;

Entrada 2 — Midias Externas: Jornais, periddicos, revistas, redes sociais, sites,

dentre outros;

Entrada 3: Processo “Gerir Comunicacdo Externa”: material de apoio (videos

institucionais e de servigos);

Entrada 4: Atividade “Gestdao de Eventos Internos”: matéria de evento

realizado.
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Sistemas Utilizados

WordPress

Regras/Critérios Relevantes

Os colaboradores da area de Comunicagao podem propor conteudo a ser
publicado na Intranet corporativa, sujeito a avaliacdo da Geréncia
Administrativa e/ou do Comité de Comunicagao. Esse procedimento é para o
caso de matéria meramente informativa, como, por exemplo, aviso de
feriado, aviso da Geréncia de TI/Usiminas, aniversariantes do més, acoes
internas, bem como iniciativas promovidas por empresas do grupo, entre

outros tipos de postagens.

Para divulgagdes que contenham dados pessoais e/ou dados sensiveis, deve
ser observada a Tabela de Procedimentos de Publicagdao Interna e Externa e
coletada previamente assinatura em Termo de Consentimento individual para
divulgagdo. Eventuais duvidas quanto ao estabelecido na Lei Geral de
Protecao de Dados Pessoais - LGPD e que ndo constem da Tabela de
Procedimentos de Publicacdo Interna e Externa devem ser enviadas
previamente para avaliagio do DPO da Entidade por meio do e-

mail dpo@previdenciausiminas.com.

Os colaboradores da area de Comunicacao e Marketing podem propor e
atualizar a Intranet corporativa com: as datas de aniversario de
colaboradores; historico profissional e depoimentos de colaboradores;
divulgacao de participacdo de colaboradores com nome e fotos em
Congressos, Treinamentos e conclusdes de cursos; dicas de colaboradores

com nome, foto ou video de filmes, livros, atividades culturais, culinaria,
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entre outras; divulgacdo de videos e fotos de colaboradores em campanhas
de conscientizagao, como Outubro Rosa, Novembro Azul, Campanhas de
Agasalhos e outras; Campanhas institucionais e confraternizagdes como Dia
das Maes, Dia dos Pais, Natal, Dia da Mulher; publicacdo com nome, foto e
depoimento de colaboradores em publicacdes como o Gente Nova da Casa e
Prata da Casa; divulgacao de fotos de nascimento de filhos, familiares, bodas
e casamentos, mediante Termo de Consentimento assinado pelos

colaboradores e terceiros nas imagens a serem publicadas.

Normatizacao Interna
Manual de Estilo de Redacao
Politica de Comunicacao

Tabela de Procedimentos de Publicacdao Interna e Externa

Periodicidade de Execucao

Sob Demanda

Responsabilidades

Cabe a Coordenacao de Comunicacao e Marketing a gestdo da pagina da
Intranet da Previdéncia Usiminas, sendo responsavel pela criagcdao de
conteudo, insercdo de aniversarios, cuidados com o padrao visual da marca

e distribuicdo de informacgdes dentro da pagina com foco no UX/UI.

Cabe a Coordenacao de Comunicacao e Marketing gerir o processo de
producdo, edicdo, acompanhamento e publicacdo de conteldo na Intranet

corporativa.
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Cabe as demais areas disponibilizar e fornecer informacgdes para a producgao

de conteldo a ser publicado e/ou atualizado na Intranet corporativa.

Procedimentos
Coordenacao de Comunicacao e Marketing

e Recebe solicitacdo do responsavel pela divulgacdo da informagao para
a publicacao na Intranet corporativa;

e Avalia a solicitacdao recebida e se a mesma deve ser divulgada na
Intranet;

e Caso seja pertinente a divulgagcao, confecciona/revisa minuta de
conteido de comunicacdo, junto ao setor solicitante, quando
necessario;

e Avalia, edita e adequa a linguagem do conteudo;

e Elabora estudos, prop0e atualizacdes de material para divulgacao,
criacdo de novos produtos interativos;

e Identifica necessidade de divulgacao interna de conteldo;

e Confecciona o conteldo em conformidade com o padrdo visual da
marca;

e Propde e produz matéria a ser publicada na intranet;

e Coleta assinatura em Termo de Consentimento individual para
divulgacdo, caso contenha dados pessoais e/ou sensiveis;

e Caso seja necessario, repassa para ajustes e aprovacao do Comité de
Comunicacgao;

e Salva o arquivo a ser publicado na Intranet;

e Caso necessite de insergoes a serem realizadas por T.I., abre SSI e
apos o ajuste técnico, confere a postagem;

e Realiza a publicacdo na intranet.

Geréncia de T.I.
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e Realiza o ajuste técnico (insercbes de publicacdes diferentes de

noticias, como banners, documentos, criacdo de novas paginas,

menus, calendarios, normativos, entre outros).

Demais Areas:

e Disponibiliza e fornece informacdes para a produgao de conteldo a ser

publicado e/ou atualizado na Intranet corporativa, por meio da

abertura de uma SSI, quando for o caso;

e Aprova a SSI, quando for o caso.

Saidas:

Saida 1: Intranet Previdéncia Usiminas: intranet atualizada.
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2.2, I:|CALENDI:\RIO ANUAL DE EVENTOS E INICIATIVAS
INTERNAS E EXTERNAS DA PREVIDENCIA USIMINAS

2.2.1. Descritivo

Objetivo

Consiste em elaborar e divulgar o calendario anual de eventos e iniciativas

internas e externas de comunicacao da Previdéncia Usiminas.

Area Responsavel

Coordenacgao de Comunicacdo e Marketing

Areas Intervenientes

Geréncia Administrativa - RH
Geréncia de Compliance e Governanga
Secretaria

Grupo de Diversidade e Inclusao

Demais Areas

Entradas:

Entrada 1: Geréncia de Compliance e Governanca: calendario de reunides,

datas das RAPs, data do PU Day;

Entrada 2: Secretaria da diretoria: agenda das reunides no Conselho da

Usiminas;

Entrada 3: Responsaveis do Programa de Diversidade e Inclusdo: eventos do
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programa;

Entrada 4: Geréncia de Investimentos: data do evento cenario econdémico e

perspectivas para as Politicas de Investimentos.

Sistemas Utilizados

N.A.

Regras/Critérios Relevantes

N.A.

Normatizacao Interna

N.A.

Periodicidade de Execucao

Anual

Responsabilidades

Cabe a Coordenacao de Comunicacdo e Marketing elaborar e publicar o

calendario anual de comunicagao.

Procedimentos
Coordenacao de Comunicacao e Marketing

e Solicita, para Geréncia Administrativa - RH, calendario anual de dias

ponte e feriados nas cidades onde a PU tem Unidade;
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e Recebe e insere no calendario os dias ponte e feriados nas cidades
onde a PU tem Unidade;

e Solicita, para Geréncia de Compliance e Governanga, calendario de
reunioes do CD, CF e Comités e datas previstas de eventos da area;

e Recebe e insere no calendario as datas de reunides do CD, CF e
Comités;

e Recebe e insere no calendario as datas dos eventos da GECOG;

e Solicita, para Secretaria, as datas das reunidoes do Conselho da
Usiminas, para evitar conflitos de agendas;

e Recebe e insere no calendario as datas das reunides do Conselho da
Usiminas;

e Solicita, para Geréncia de Investimentos, data do evento Perspectivas
das Politicas de Investimentos e Cenario Econbmico;

e Recebe e insere no calendario a data do evento Perspectivas das
Politicas de Investimentos e Cenario Econdmico;

e Solicita ao Grupo de Diversidade e Inclusao a proposicao de agenda do
programa;

e Recebe e insere os eventos do programa de diversidade e inclusao no
calendario;

e Insere a data do dia do idoso no calendario;

o Identifica os principais eventos da ABRAPP e insere no calendario;

e Propode datas para os eventos Seu Beneficio em Foco, Dia do Idoso, PU
Ativa e eventos de iniciativas internas;

e Fazreunido com as areas envolvidas para avaliacao de agdes e eventos
a serem incluidos, excluidos e/ou alterados no calendario, promovendo
uma estratégia assertiva, evitando excessos e conflitos de agenda;

e Faz reunidao com Diretoria e/ou Comité de Comunicacdao para
aprovacao do calendario;

e Consolida, divulga internamente e publica na Intranet;

e Insere em pasta publica para consulta;

e Faz a marcacdo da agenda dos eventos fixos no Outlook para travar a

agenda dos envolvidos (PU Day, CC etc).
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Geréncia Administrativa - RH

e Envia para Coordenacdo de Comunicacdo e Marketing calendario anual
de dias ponte e feriados nas cidades onde a PU tem Unidade;

Geréncia de Compliance e Governanga

e Envia para Coordenacdo de Comunicacdo e Marketing, calendario de
reunioes do CD, CF e Comités e datas previstas de eventos da area;

Secretaria

e Envia, para Coordenacdao de Comunicagao e Marketing, as datas das

reunioes do Conselho da Usiminas;
Grupo de Diversidade e Inclusao

e Encaminha, para Coordenagcao de Comunicacdo e Marketing,
proposicao de agenda do programa de diversidade e inclusao;
Demais Area

e Participa de reunido para elaboracdo do calendario anual de

comunicagao.

Saidas:

Saida 1:Processo “Gestdo de Produtos Internos de Comunicagao”: calendario
anual de eventos da Previdéncia Usiminas, disponibilizado em pasta

compartilhada para a equipe.
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2.3. ] REALIZAGCAO DE CAMPANHAS E ACOES INTERNAS

2.3.1. Descritivo

Objetivo

Consiste em gerir as atividades para producao e langcamento de campanhas

internas da Previdéncia Usiminas.

Area Responsavel

Coordenacao de Comunicacao e Marketing

Areas Intervenientes

Demais Areas

Entradas:

Entrada 1: Demais Areas: demanda para campanha interna;

Entrada 2: Processo “Gerir Comunicacao Externa”: material de apoio (videos

institucionais e de servigos).

Sistemas Utilizados

N.A.

Regras/Critérios Relevantes

As campanhas e agles internas devem seguir o Planejamento Anual de

Comunicacao.
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Fazem parte das campanhas da Previdéncia Usiminas as campanhas sazonais

e solicitacGes de outras areas.

Normatizacao Interna

Politica de Comunicagao

Periodicidade de Execugao

Sob Demanda - de acordo com o Calendario Anual de Comunicagao

Responsabilidades

Cabe a Coordenacdo de Comunicagao e Marketing definir a estratégia a ser
adotada em cada campanha interna, assim como avaliar sua efetividade e

direcionar novas iniciativas, se necessario.

Procedimentos
Coordenacao de Comunicacao e Marketing

e Recebe, das areas da Previdéncia Usiminas, demanda para campanha
interna;

e Avalia a solicitacdo das areas com a finalidade de verificar se a
realizacdo da campanha interna é pertinente;

e Identifica assuntos que precisam ser trabalhados internamente,
alinhados com a estratégia da Entidade;

e Identifica as campanhas e acles internas a serem realizadas, de
acordo com o Calendario Anual de Comunicacao;

e Define estratégia e rol de agdes propostas;
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e Encaminha para diagramacao interna ou externa quando necessario;
e Produz e valida com as areas envolvidas o material da campanha;
e Lanca a campanha em veiculos internos, de acordo com acdbes

propostas e estratégias previamente definidas.
Demais Areas

e Encaminha para a Coordenacao de Comunicagao e Marketing demanda

para campanha interna.

Saidas:

Saida 1: Colaboradores: campanhas internas.
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2.4. ] GESTAO DE PRODUTOS INTERNOS DE COMUNICACAO

2.4.1. Descritivo

Objetivo

Consiste em confeccionar e divulgar os comunicados internos da Previdéncia

Usiminas, assim como o Giro, Prata da PU e Gente Nova na Casa.

Area Responsavel

Coordenacao de Comunicacao e Marketing

Areas Intervenientes
Geréncia Administrativa - R.H.
Area de Relacionamento Santos e Ipatinga

Demais Areas

Entradas:
Entrada 1: Fundagao Sao Francisco Xavier: informacgdes a serem publicadas;

Entrada 2: Patrocinadora Usiminas: informag0es a serem publicadas e/ou

comunicadas;
Entrada 3: Diretoria: sugestdes de matérias;

Entrada 4: Demais areas: sugestdes de matérias, insumos para compor as

matérias, informacgdes sobre colaboradores, pautas de comunicados;

Entrada 5: Geréncia de T.I.: lista de e-mail no Outlook atualizada;
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Entrada 6: R.H.: informacdes sobre ajustes salariais, escalas trabalho, vagas
de garagem, mudancas contratuais, beneficios, PD1, Gestao de Pontos,
uniformes, promogOes, aposentadorias de colaboradores, novos

colaboradores e estagiarios;

Entrada 7: Atividade “Gestdao de Eventos Internos”: matéria de evento
realizado (GIRO).

Sistemas Utilizados

N.A.

Regras/Critérios Relevantes

Os comunicados devem ser avaliados de acordo com o grau de
tempestividade ou informagdo que impacte significativamente no trabalho de

toda a equipe.

Normatizacao Interna

Politica de Comunicacao

Periodicidade de Execucgao
Giro: Semanal - publicado toda 42 feira

Prata da PU; Gente Nova na Casa; Comunicados Internos: sob demanda

Responsabilidades

Cabe a Coordenacgao de Comunicacao e Marketing confeccionar e divulgar os

produtos de comunicagao interna da Previdéncia Usiminas.
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Cabe a Geréncia de T.I. manter atualizadas as listas de e-mail no Outlook.

Procedimentos
GIRO
Coordenacao de Comunicacao e Marketing

e Recebe informacdes, a serem publicadas no GIRO, da Fundagao Sao
Francisco Xavier;

e Acessa a intranet da Patrocinadora para obter informagdes que
impactam a Previdéncia Usiminas;

e Recebe informacdes, a serem publicadas no GIRO, da Patrocinadora
Usiminas;

e Recebe sugestdes de matérias da diretoria;

e Verifica junto as areas da Previdéncia Usiminas se ha sugestdes de
matérias para o GIRO;

e Identifica demais assuntos que precisam ser divulgados dentro do
periodo de apuracao semanal;

e Recebe das areas da Previdéncia Usiminas, insumos para compor as
matérias;

e Confecciona as matérias e classifica-as em conformidade com cada
secao do informativo;

e Produz os conteldos e encaminha para diagramacao interna;

e Recebe a minuta do informativo e faz os ajustes necessarios junto ao
designer;

e Salva o arquivo a ser publicado, na pasta propria;

e Divulga o informativo, via listas do Outlook.

Prata da PU

Coordenacao de Comunicacao e Marketing
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e Recebe via e-mail das areas da Previdéncia Usiminas informacoes
sobre colaboradores (participagcao em Congressos, Treinamentos,
conclusdes de cursos; entre outras);

e Recebe da Geréncia Administrativa — Setor de R.H., informacgdes sobre
promogoes e aposentadorias de colaboradores;

e Obtém Termo de Consentimento dos indicadores para o Prata da PU;

e Faz a entrevista, obtém foto e depoimento do colaborador;

e Elabora conteddo e confecciona material conforme padrao da
Previdéncia Usiminas;

e Realiza a diagramacdo do material;

e Salva o arquivo a ser publicado;

e Faz a aprovacgao do conteldo junto ao colaborador indicado, bem como
seu gestor imediato e ao RH;

e Encaminha material aos colaboradores, via listas do Outlook.
Geréncia Administrativa — R.H.

e Envia informagdes sobre promogdes e aposentadorias de

colaboradores.
Demais Areas

e Envia informacdes sobre colaboradores da area para Coordenagao de
Comunicagao e Marketing (participagao em Congressos, Treinamentos,

conclusdes de cursos; entre outras)

Gente Nova na Casa
Coordenacao de Comunicacao e Marketing

e Recebe da Geréncia Administrativa — Setor de R.H., informacgdes sobre
novos colaboradores e estagiarios;

e Obtém Termo de Consentimento dos novos colaboradores e
estagiarios;

e Faz entrevista, obtém foto e depoimento do novo
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colaborador/estagiario;

e Elabora conteddo e confecciona material conforme padrdao da
Previdéncia Usiminas;

e Realiza a diagramacao;

e Salva o arquivo a ser publicado;

e Faz a validacao do conteldo junto ao gestor do colaborador e ao RH;

e Encaminha material aos colaboradores, via listas do Outlook;

e Solicita para T.I. a atualizacdo do colaborador/estagiario na lista do
Outlook.

Geréncia Administrativa - R.H.

e Envia informagdes sobre novos colaboradores e estagiarios.

Comunicados Internos
Coordenacao de Comunicacao e Marketing

e Identifica assuntos de relevancia interna;

e Recebe das areas da Previdéncia Usiminas pautas de comunicados a
serem confeccionados ou minutas a serem revisadas;

e Recebe informagdes a serem comunicadas, da Patrocinadora Usiminas;

e Verifica e avalia a relevancia e tempestividade para confeccdo de
comunicados internos;

e Confecciona ou revisa o0 comunicado com o tema definido;

e Efetua a diagramacao;

e Envia comunicado aos colaboradores da Previdéncia Usiminas via lista
do Outlook;

e Transforma o comunicado em cartaz, se necessario;

e Efetua a impressao de coépias;

e Fixa os comunicados nos quadros de avisos;

e Envia o arquivo em PDF para Santos e Ipatinga.

Demais Areas
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e Envia o assunto do comunicado a ser confeccionado ou revisado;
Area de Relacionamento Santos e Ipatinga

e Efetua a impressdo de cdpias dos comunicados recebidos em PDF;

e Fixa os comunicados nos quadros de avisos.

Saidas:

Saida 1: Colaboradores: e-mails com GIRO, Prata da Casa, Gente Nova na

Casa e/ou Comunicados Internos.
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2.5. ] GESTAO DA TV CORPORATIVA

2.5.1. Descritivo

Objetivo

Consiste em gerir a TV Corporativa da Previdéncia Usiminas.

Area Responsavel

Coordenacgao de Comunicacdo e Marketing

Areas Intervenientes

N.A.

Entradas:
Entrada 1: Colaboradores: foto e depoimento sobre o seu papel na PU;

Entrada 2: Processo “Gerir Comunicacao Externa”: material de apoio (videos

institucionais e de servigos).

Sistemas Utilizados

N.A.

Regras/Critérios Relevantes

Para TV Corporativa devem ser priorizadas pautas leves ou informacdes de
prioridade da Entidade.
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Nas pautas fixas da TV Corporativa estdo incluidas, indices de investimentos,
previsdo do tempo de cada localidade, hora e data, matérias de saude e

economia e informagodes pontuais do Giro.

A programacao da TV Corporativa deve ser realizada a cada 15 dias.

As unidades devem deixar os aparelhos de TV ligados durante o periodo

comercial.

Normatizacao Interna

Politica de Comunicacao

Periodicidade de Execucao

Programacdo a cada 15 dias e/ou sob demanda

Responsabilidades

Cabe a Coordenacdao de Comunicacao e Marketing organizar as pautas a

serem inseridas na grade de programacgao da TV Corporativa.

Procedimentos
Coordenacao de Comunicacao e Marketing

e Identifica assuntos que estdao em pauta e sao apropriados ao canal da
TV Corporativa;

e Solicita e recebe de colaboradores foto e depoimento sobre o seu papel

Classificagdo da informagdo: Restrita
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na PU;

e Organiza as pautas quinzenais;
e Elabora os textos, o cronograma da programacao e os videos de acordo
com o padrao da marca;

e Insere na grade de programacao de TV.

Saidas:

Saida 1: TV Corporativa: grade de TV.
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2.6. ] GESTAO DE EVENTOS INTERNOS

2.6.1. Descritivo

Objetivo

Consiste em coordenar as atividades para a realizagao de eventos internos

na Previdéncia Usiminas.

Area Responsavel

Coordenacao de Comunicacao e Marketing

Areas Intervenientes

Demais Areas

Entradas:

Entrada 1: Diretoria e demais areas: demanda para realizacdo de eventos

internos;

Entrada 2: Processo “Gerir Comunicacdo Externa”: material de apoio (videos

institucionais e de servigos).

Sistemas Utilizados

N.A.
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Regras/Critérios Relevantes

Quando a programacao é sugerida pela Coordenacao de Comunicacao e
Marketing, deve ser encaminha ao Comité de Comunicagdo para aprovagao,
quando a demanda é direcionada pela diretoria ndo ha necessidade de

encaminhamento ao Comité de Comunicacao.

Os eventos devem ser validados pela Diretoria e/ou Comité de Comunicagao.

Quando é necessaria a contratacao de palestrante externo e/ou compra de
brindes, a proposta deve ser encaminhada para aprovacdo do Comité de
Comunicacdo e/ou diretoria. Apds aprovacdo, é solicitado a Geréncia de
Compliance e Governanca que a proposta seja inserida em ata de diretoria

para aprovacao final.

Faz parte do escopo de eventos sazonais a Festa Junina, Confraternizagao de
Fim de Ano, Aniversario da PU, Eventos Esporadicos do Programa de

Diversidade e Inclusao, demais datas comemorativas dentre outros.

Faz parte do escopo de eventos institucionais o PU Day, Cenario Econbmico
e perspectivas para as Politicas de Investimentos, apresentacdao de

resultados, comunicados oficiais, dentre outros.

Assuntos estratégicos ou que envolvam confidencialidade devem ser
aprovados junto ao Comité de Comunicacao e/ou Diretoria Executiva.
Assuntos técnicos ja aprovados internamente, podem ser definidos e

aprovados entre as areas.
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Normatizacao Interna

Politica de Comunicacao

Periodicidade de Execucao

Conforme calendario anual de eventos

Responsabilidades

Cabe a Coordenacdo de Comunicacao e Marketing gerir os eventos internos

da Previdéncia Usiminas.

Cabe a Coordenagdo de Comunicagdao e Marketing obter aprovacao para
contratacdao de palestrante para eventos sazonais e demais recursos

identificados como necessarios para realizacao de todos os eventos internos.

Cabe a Coordenacao de Comunicacao e Marketing, obter aprovacao do
tema/conteldo relacionado a assuntos estratégicos ou que envolvam

confidencialidade em eventos sazonais.

Cabe a drea solicitante do evento institucional, obter aprovacao do
tema/conteldo relacionado a assuntos estratégicos ou que envolvam

confidencialidade.

Cabe a area solicitante do evento institucional, obter aprovacdao para

contratacao de palestrante para realizagao dos eventos institucionais.
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Procedimentos

PU Ativa

Coordenacao de Comunicacao e Marketing

Identifica, em conjunto com RH e diretoria, tema a ser desenvolvido;
Cria a programacao do evento;
Aprova a programacdo junto a diretoria e/ou Comité de Comunicacdo;
Elabora e acompanha checklist do evento;
Realiza a organizagao do evento;
o Cria material de divulgacao;
o Divulga o evento para equipe interna (Outlook, e-mail
marketing, Intranet, Teams);
Atua como mediador no evento;
Realiza pesquisa de avaliacao pds-evento;

Realiza analise de resultado anual;

Eventos Internos Sazonais

Coordenacao de Comunicacao e Marketing

Aprova com a diretoria e/ou Comité de Comunicagao a iniciativa;
Define e aprova, com as areas envolvidas, a programacao do evento,
o tema, o formato (presencial, hibrido ou virtual), data e horario de
acordo com a disponibilidade da equipe que ird participar;

Identifica necessidade de aprovacao do tema e/ou conteldo;

Se identificada necessidade de contratacdo, realiza a cotagao de
mercado, aprova junto a diretoria e solicita a contratagao dos servigos
e/0ou recursos;

Identifica necessidade de contratacao de palestrante e/ou
apresentacao interna;

Identifica necessidade de contratacdo de demais itens para o evento
(buffet, brindes, materiais de apoio, equipamentos técnicos etc.);

Se identificada necessidade de contratacdo, realiza a cotagao de

mercado e aprova junto a diretoria;

Classificagdo da informagdo: Restrita




Docusign Envelope ID: 797F0D6B-8A4F-4991-906B-DA239A27FB82

NORMATIVO

Previdéncia i,
DATA APROVAGCAO INICIAL:

USIMINAS GERIR COMUNICACAO Cevisios

INTERNA

DATA DA REVISAO:

Acompanha a elaboracao do contrato a ser elaborado pela Geréncia
Juridica e sua assinatura;

Elabora e acompanha checklist do evento;

Prepara a apresentagao e os convites;

Realiza a divulgacao do evento;

Acompanha a adesao;

Faz o cerimonial do evento;

Envia e recebe o retorno da pesquisa do evento;

Consolida e analisa os resultados da pesquisa de satisfagao do evento;
Apresenta resultado consolidado para diretoria;

Realiza concepgao de matéria para intranet e GIRO.

Eventos Internos Institucionais

Coordenacao de Comunicacao e Marketing

Recebe da diretoria e/ou outras areas demanda para realizacdo de
eventos;

Aprova com a diretoria e/ou Comité de Comunicacdo a iniciativa,
guando evento ndao demandado pela diretoria;

Define, em conjunto com as areas envolvidas, a programacdo do
evento, o tema, o formato (presencial, hibrido ou virtual), data e
horario de acordo com a disponibilidade da equipe que irad participar;
Identifica, em conjunto com as areas envolvidas, necessidade de
contratacao de demais itens para o evento (buffet, brindes, materiais
de apoio, equipamentos técnicos etc.);

Verifica a disponibilidade orgamentaria para a realizacao do evento;
Se identificada necessidade de contratagao, realiza a cotagao de
mercado, aprova junto a diretoria e solicita a contratagao dos servigos
e/ou recursos;

Elabora e acompanha checklist do evento;

Apoia na elaboracao da apresentacao e elabora os convites;

Realiza a divulgacao do evento;

Acompanha a adesao;
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NORMATIVO

Previdéncia ;
DATA APROVAGCAO INICIAL:

USIMINAS GERIR COMUNICACAO Cevisios

INTERNA

DATA DA REVISAO:

e Faz o cerimonial do evento;

e Envia e recebe o retorno da pesquisa do evento;

e Consolida e analisa os resultados da pesquisa de satisfacao do evento;
e Apresenta resultado consolidado para diretoria;

e Realiza concepcao de matéria para intranet e GIRO.

Demais Areas

e Identifica necessidade de aprovacao do tema e/ou conteudo;

e Se identificada necessidade de aprovagao, encaminha tema e/ou
conteudo para Comité de Comunicagao e/ou Diretoria Executiva;

e Identifica necessidade de contratacao de palestrante e/ou
apresentacao interna;

e Verifica a disponibilidade orcamentaria para a realizacdo do evento;

e Se identificada necessidade de contratacao, realiza a cotagao de
mercado e aprova junto a diretoria;

e Acompanha a elaboracao do contrato a ser elaborado pela Geréncia

Juridica e sua assinatura.

Saidas:
Saida 1: Colaboradores: evento realizado;

Saida 2: Atividades “Gestao da Intranet” e “Gestdo de Produtos Internos de

Comunicacdo”: matéria de evento realizado.
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2.6.2.

Previdéncia

USIMINAS

GERIR COMUNICAGCAO
INTERNA

NORMATIVO

DATA APROVACAO INICIAL:

REVISAO:

DATA DA REVISAO:

Fluxograma

‘GESTAO DE EVENTOS INTERNOS.
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Previdéncia

USIMINAS

NORMATIVO

DATA APROVACAO INICIAL:

GERIR COMUNICAGAO

REVISAO:

INTERNA

DATA DA REVISAO:

wa

RESPONSAVEIS ASSINATURA
ELABORACAO Katia Viviane Gongalves Primo (o Gl Pt
R Arleto Faleiro Viegas Greco (

CONFERENCIA o
Katia Viviane Gongalves Primo EWVWMGMMPW
. Arleto Faleiro Viegas Greco (L
APROVACAO o
Katia Viviane Gongalves Primo rm‘wwcmupm
Rita Rebelo Horta De Assis|
) Fonseca -
ANUENCIA Leonardo Magalhaes Vecchi S A Mo Lot
Sérgio Carvalho Campos Zﬁ~J
Arleto Faleiro Viegas Greco —Teg:fN
Celmo de Oliveira _CeWMe v
Hubner Nazario Braga —ﬁfﬁ;ﬂw et
Juliana de Castro Prudente —
CIENCIA Lucio de Lima Pires _fmi%
Marco Tulio Freire Cardoso sy
Sandra Rodrigues Queiroz Cabral
da Silva :SMM&WS Giwivory (abval, da.
Alessander Luis Brito e Silva o7
Wagner Ferreira de Moura h»;ﬁ;;ummhmm
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Previdéncia

USIMINAS GERIR COMUNICACAO

INTERNA

NORMATIVO

DATA APROVACAO INICIAL:

REVISAO:

DATA DA REVISAO:

Os colaboradores da Previdéncia Usiminas devem observar, além das

disposicoes deste documento, as disposicoes da Politica de Protecdo de Dados

Pessoais, das Politicas do Programa de Integridade e a Legislagao vigente.

Este descritivo entra em vigor na data de sua aprovacao inicial, devendo ser

observada a data da revisdo, quando da ocorréncia de futuras atualizacbes

processadas no mesmo.

CONTROLE DE REVISOES

REVISAO | DATA DESCRICAO DAS PRINCIPAIS ALTERACOES
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