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O Presidente da Nuclebras Equipamentos Pesados S.A. - NUCLEP, no uso das atribui¢Ges que Ihe sdo conferidas pelo
Estatuto Social da NUCLEP, emite a presente Instrugdo de Servigco para o Plano Basico de Organizagdo da Presidéncia
(PBOP), a vigorar a partir da sua aprovagao.

1. OBIJETIVO

1.1. O Plano Basico de Organizagdo da Presidéncia (PBOP) tem por objetivo estabelecer a estrutura de organizagdo
da Presidéncia da NUCLEP, a competéncia de cada unidade organizacional dela integrante e as relagdes de
subordinacgdo, coordenacdo e controle necessarios ao funcionamento da Companhia.

1.2. Ndo fazem parte do presente Plano as seguintes matérias, constantes de instrucdes e rotinas de servicos
complementares:

a) A organizagdo interna de cada unidade organizacional;
b) Especificagdo pormenorizada dos limites de competéncia; e
c) Asrotinas de funcionamento para as varias linhas de atividade.

1.3. As disposi¢Oes contidas neste Plano Basico de Organizacdo da Presidéncia (PBOP) sdo aplicaveis a NUCLEP
como um todo.

1.4.  ATRIBUICOES DA PRESIDENCIA (P)

E a responsavel pela representacdo externa, pelo desenvolvimento e manutencdo da adequada imagem institucional
da Empresa e pela supervisao global de suas atividades, coordenando a atuagao das Diretorias.
O (a) Presidente tem as seguintes atribuicGes:

a) Dirigir, supervisionar, coordenar e controlar as atividades e a politica administrativa da Companbhia;

b) Coordenar as atividades dos membros da Diretoria Executiva;

c) Representar a Companhia em juizo e fora dele, podendo, para tanto, constituir procuradores “ad-
negotia” e “ad-judicia”, especificando os atos que poderdo praticar nos respectivos instrumentos do
mandato;

d) Assinar, com um Diretor, os atos que constituam ou alterem direitos ou obrigacées da Companhia, bem
como aqueles que exonerem terceiros de obriga¢cdes para com ela, podendo, para tanto, delegar
atribui¢Ges ou constituir procurador para esse fim;

e) Expedir atos de admissdo, desighagdo, promogao, transferéncia e dispensa de empregados, inclusive os
cargos em comissdo de livre nomeagao e exoneragao;

f)  Baixar as resolugdes da Diretoria Executiva;

g) Criar e homologar os processos de licitacdo, podendo delegar tais atribuicdes;

h) Conceder afastamento e licencas aos demais membros da Diretoria Executiva, inclusive a titulo de férias;

i) Designar os substitutos dos membros da Diretoria Executiva;

j)  Convocar e presidir as reunides da Diretoria Executiva;

k) Manter os Conselhos de Administragao e Fiscal informados das atividades da Companbhia;

I)  Exercer outras atribuigcdes que lhe forem fixadas pelo Conselho de Administragdo;

m) Supervisionar diretamente o setor juridico;

n) Dirigir as atividades de recursos humanos;
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o) Aprovar a revisdo das atribui¢ées das unidades operacionais vinculadas a Presidéncia, constantes deste
Plano; e

p) Criar Grupo de Trabalho para empreendimentos considerados de especial importancia para a empresa
e submeter a aprovacgdo da Diretoria Executiva.

2. ESTRUTURA GERAL

A estrutura geral é composta das unidades internas de governanca e das unidades organizacionais relacionadas
abaixo:

Unidades Internas de Governanga:

Composta pelas areas de Auditoria Interna, Corregedoria e Ouvidoria, vinculadas diretamente ao Conselho de
Administracdo e organizadas administrativamente pela Presidéncia da NUCLEP; e Assessoria de Governanga e
Escrituracdo e Geréncia de Gestao de Riscos e Conformidade vinculadas a Presidéncia da NUCLEP.

Unidades Organizacionais:

Sdo vinculadas e subordinadas diretamente a Presidéncia da NUCLEP composta pelas areas de Geréncia Geral da
Presidéncia; Consultoria Juridica e Geréncias Juridica de Consultivo, Contencioso e Controladoria Juridica; Geréncia
Geral de Gestdo do Talento Humano e Geréncias de Gestdo do Talento Humano 1 e 2, Assisténcias (2) e Liderangas de
Equipe (2); Geréncia Geral de Comunicagdo; Assessorias da Diretoria Executiva (6); Geréncia Geral do Terminal
Portuario e Entorno e Lideranga de Equipe; e Secretaria da Presidéncia (2);

2.1. UNIDADES INTERNAS DE GOVERNANCA
2.1.1. AUDITORIA INTERNA (AUD)

A Auditoria Interna, de acordo com a Instru¢do Normativa n2 03, de 09/06/2017, expedida pela Secretaria Federal de
Controle Interno, é uma atividade independente e objetiva de avaliagdo e de consultoria, desenhada para adicionar
valor e melhorar as operagdes de uma organizagdo. Deve buscar auxiliar a Empresa a realizar seus objetivos, a partir
da aplicagdo de uma abordagem sistematica e disciplinada para avaliar e melhorar a eficdcia dos processos de
governanga, de gerenciamento de riscos e de controles internos.

O (a) Auditor(a) Geral, com o apoio do corpo funcional da Auditoria Interna, cuja atuagdo de seu setor é pormenorizada
em seu Estatuto, possui as seguintes atribuicGes:

a) Elaborar a proposta do Plano Anual de Atividades da Auditoria Interna (PAINT);

b) Gerenciar a execugdo do PAINT como aprovado ou justificar sua eventual execu¢do parcial em
decorréncia de circunstancias ndo previstas, propondo as devidas alteraces ao Conselho de
Administracdo;

c) Gerenciar a execuc¢do de servicos de avaliagdo e de consultoria realizados pelos Auditores Internos e
Assistente de Auditoria;

d) Aprovar as minutas de relatdrios, pareceres e notas técnicas elaborados pela equipe de auditoria interna;

e) Encaminhar relatdrios definitivos dos trabalhos de avaliagdo, bem como os pareceres e notas técnicas
dos trabalhos de consultoria as Geréncias Gerais Auditadas, bem como aos correspondentes Diretores,
Conselhos de Administracdo e Fiscal, Comité de Auditoria e CGU, nos termos das normas vigentes e
guando solicitados;
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f)  Apresentar semestralmente informagGes ao Conselho de Administracdo sobre o desempenho da
atividade da auditoria interna, conforme estabelecido no Estatuto de Auditoria;

g) Apresentar aos Conselhos de Administracdo, ao Comité de Auditoria e ao Conselho Fiscal,
periodicamente, informacgdes acerca dos estagios de monitoramento;

h)  Gerenciar os estagios de monitoramento das recomendagdes expedidas pela Auditoria Interna e pelos
Orgidos Externo de Controle e apresentar aos Conselhos de Administragdo e Fiscal e ao Comité de
Auditoria, periodicamente, informag&es atualizadas acerca das respectivas recomendagdes;

i) Elaborar o Relatdrio Anual de Atividades de Auditoria Interna (RAINT);

j)  Gerenciar a execu¢do do Programa de Gestdo e Melhoria da Qualidade (PGMQ) da Auditoria Interna da
NUCLEP;

k)  Realizar tratativas necessdrias com os 6rgdos de controle externos, enviar informagGes requeridas
guando necessario e cooperar na realizagdo de atividades no ambito da NUCLEP; e

) Propor treinamentos especificos para o corpo funcional da Auditoria Interna.

2.1.1.1. ASSISTENCIA DE AUDITORIA INTERNA (AUD-AI)
Compete a Assisténcia de Auditoria Interna:

a) Apoiar o Auditor Geral na elaboragdo do PAINT;

b) Coordenar a execugdo do PAINT em conjunto com a equipe de auditoria;

c) Coordenar os servigcos de avaliagdo e de consultoria realizados pelos auditores internos;

d) Apoiar o Auditor Geral nas revisGes das minutas de relatérios, pareceres e notas técnicas elaborados
pela equipe de auditoria interna;

e) Executar, sempre que solicitado pelo Auditor Geral, os servicos de avaliagdo e consultoria demandados
pelas diversas areas da NUCLEP;

f) Coordenar e executar o acompanhamento dos estagios de monitoramento das recomendagdes
expedidas pela Auditoria Interna;

g) Apoiar o Auditor Geral na elaboragdo do RAINT;

h) Coordenar e executar o Programa de Gestdo e Melhoria da Qualidade (PGMQ) da Auditoria Interna da
NUCLEP;

i) Identificar as necessidades de treinamento e capacitacdo da equipe de auditoria e propor ao Auditor
Geral as respectivas realizagles; e

j)  Substituir o Auditor Geral nas suas auséncias e apoiar nas suas diversas atividades.

2.1.2. GERENCIA DE GESTAO DE RISCOS E CONFORMIDADE (PRC)

O (a) Gerente de Gestdo de Riscos e Conformidade tem as seguintes atribuicGes que serdo pormenorizadas em seu
Regimento Interno:

a) Propor politicas de conformidade, gestdo de riscos e controle interno para a empresa, as quais deverdo
ser periodicamente revisadas e aprovadas pelo Conselho de Administragdo, e comunica-las a todo o
corpo funcional da organizagao;

b) Verificar a aderéncia e propor melhorias de desenho da estrutura organizacional e dos processos,
produtos e servicos da empresa as leis, normativos, politicas e diretrizes internas e demais regulamentos
aplicaveis;
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c¢) Comunicar a Diretoria Executiva, aos conselhos de Administracdo e Fiscal e ao Comité de Auditoria
estatutario a ocorréncia de ato ou conduta em desacordo com as normas aplicaveis a empresa;

d) Verificar a aplicagdo adequada do principio da segregacdo de fungGes, de forma que seja evitada a
ocorréncia de conflitos de interesse e fraudes;

e) Coordenar os processos de identificacdo, classificagdo e avaliagdo dos riscos aos quais esta sujeita a
empresa;

f)  Coordenar as atividades relativas a gestdo dos riscos e conformidade;

g) Coordenar a elaboragdo e monitorar os planos de agdo para mitigagdo dos riscos identificados,
verificando continuamente a adequacdo e a eficacia da gestdo de riscos;

h) Fornecer apoio técnico e metodoldgico para que os gestores responsaveis pelos principais processos de
trabalho da organizacgdo identifiquem seus respectivos riscos e estabelecam planos de contingéncia ou
de continuidade de negdcios;

i)  Elaborar relatério, com periodicidade minima anual, sobre suas atividades, submetendo-o a Diretoria
Executiva, aos conselhos de Administracdo e Fiscal e ao Comité de Auditoria estatutario;

j)  Disseminar a importancia da conformidade, da gestdo de riscos e do controle interno bem como a
responsabilidade de cada area da empresa nesses aspectos;

k) Verificar a efetividade dos controles existentes para os processos criticos da empresa;

I)  Exercer outras competéncias previstas em normas internas da empresa;

m) Coordenar a elaboragdo do Programa Anual de Treinamento — PAT da Gestdo de Riscos e Conformidade,
bem como acompanhar e controlar a sua execugao; e

n) Coordenar a elaboragdo do orgamento anual de investimento e estrutural da Gestdo de Riscos e
Conformidade, bem como acompanhar e controlar a sua execugdo.

2.1.3. CORREGEDORIA (CRG)

E a Unidade Setorial do Sistema de Correi¢do do Poder Executivo Federal, responsavel pelas atividades relacionadas a
prevencdo e apuragao de responsabilidade, no ambito da NUCLEP.
O(a) Corregedor(a) tem as seguintes atribuicdes que serdo pormenorizadas em seu Regimento Interno:

a) Coordenar as atividades correcionais, sob sua responsabilidade, com as atividades dos demais
integrantes do Sistema de Correicdo: organizando e fornecendo informacdes sobre os processos em
curso, participando de atividades conjugadas com os demais integrantes e sugerindo medidas de
aprimoramento para o melhor funcionamento do sistema correcional;

b) Exercer a supervisdo do funcionamento e execugdo dos processos e procedimentos correcionais no
ambito da NUCLEP, quais sejam: Investiga¢do Preliminar Sumaria (IPS), Sindicancia Investigativa (SINVE),
Sindicancia Patrimonial (SINPA), Processo Administrativo Disciplinar (PAD) e Processo Administrativo de
Responsabilizagdo (PAR);

c) Planejar, coordenar e orientar as atividades correcionais da Empresa;

d) Construir o juizo de pertinéncia que implique a imprescindibilidade da instaura¢do da sede correcional
e, no trato de qualquer matéria de cunho disciplinar, agir de forma sensata e justa nos respectivos
procedimentos, sejam estes punitivos ou investigativos;

e) Dirimir duvidas apresentadas em consultas formuladas pelas diversas instancias da NUCLEP referentes
as atividades correcionais;

f)  Propor medidas a Presidéncia e as Diretorias, objetivando a regularizacdo de anomalias técnicas ou
administrativas apuradas ou detectadas em processos administrativos disciplinares;
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g) Promover a instauragdo de procedimentos investigativos e recomendar o arquivamento dos processos
disciplinares que se facam necessarios;

h) Propor e celebrar Termo de Ajustamento de Conduta;

i) Proceder ao juizo de admissibilidade das dentncias, representagdes e demais meios de noticias de
infracBes disciplinares e de atos lesivos a NUCLEP; e

j)  Analisar e manifestar-se sobre os procedimentos investigativos e disciplinares antes de encaminhd-los a
autoridade instauradora.

2.1.4. OUVIDORIA (OUV)

E um importante canal de comunicagdo da Empresa, voltado para o atendimento tanto do publico interno quanto do
publico externo.
O(a) Ouvidor(a) tem as seguintes atribuic&es:

a) Prover a mediagdo entre o manifestante e a empresa para garantir que demandas dos tipos, denuncia,
reclamacgdes, sugestdes, elogios ou outras de diversas naturezas que tratem sobre os processos e
trabalhos desenvolvidos pela Empresa, sejam transparentemente respondidos;

b) Buscar, em parceria com as demais areas da empresa, solugdes e/ou esclarecimentos para as
manifestagbes a ela submetidas, visando o adequado atendimento ao manifestante, bem como o
continuo aprimoramento da Empresa;

c) Detectar, analisar, monitorar e reportar possiveis riscos a Empresa decorrentes de denuncias,
reclamagdes e/ou outros tipos de manifestacdes que possam contribuir para o fortalecimento da
imagem, reputagdo e sustentabilidade da Empresa;

d) Acolher, tratar e prover resposta, em mediagdo com as demais areas da organizacdo, as manifestacoes
(dendncias, reclamacgdes, solicitagcdes, sugestdes ou elogios) a ela submetidas, acompanhando o
andamento de todas as etapas, desde a sua emissdao formal até a conclusdo da mediagdo das questdes
e consequente resposta ao manifestante, bem como acompanhar as eventuais providéncias posteriores
a resposta ao cidadao;

e) Buscar, mediante expressa permissdo do manifestante, desenvolver a resolugdo de conflitos,
preferencialmente na modalidade de autocomposic¢do, por meio de técnicas de negociagdo, conciliacdo
e mediacdo, de forma a equalizar os interesses individuais e coletivos e corporativos;

f) Reportar diretamente ao Conselho de Administracdo da NUCLEP e demais partes interessadas, o
recebimento e monitoramento de denuncias e de outras manifestacdes que identifiquem possiveis
riscos, em parceria com a Geréncia de Gestdo de Riscos e Conformidade e a Comissdo de Etica da
Empresa;

g) Promover o cumprimento dos prazos e da transparéncia e qualidade das respostas fornecidas pela
Ouvidoria, em nome da Empresa, solicitando das dreas envolvidas o pronto subsidio para o atendimento
tempestivo das manifesta¢cGes em apreco;

h) Administrar o Servico de Informac&o ao Cidaddo da NUCLEP, nos termos da Lei n? 12.527/2011, zelando
pelo seu cumprimento e buscando o seu aprimoramento constante, em especial quanto a transparéncia
ativa e passiva, tendo em vista promover o amplo acesso as informagdes publicas de interesse, seja por
solicitando individual ou coletivo;

i)  Zelar pelo aprimoramento da qualidade do relacionamento da NUCLEP com seus publicos de interesse;
e

j)  Gerir o sistema “e-Agendas”, da Controladoria-Geral da Unido, no ambito da NUCLEP.
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2.1.5. ASSESSORIA DE GOVERNANCA E ESCRITURACAO (PGE)
O(a) Assessor(a) de Governanga e Escrituragdo tem as seguintes atribuicGes:

a) Prestar assessoramento e apoio administrativo ao Presidente da NUCLEP;

b) Planejar, agendar, organizar e prestar apoio nas Assembleias Gerais de Acionistas, nas reuniGes do
Conselho de Administragdo, do Conselho Fiscal, da Diretoria Executiva e nos Comités Estatutarios, sob
as orientagOes do Presidente da NUCLEP;

c) Secretariar as Assembleias Gerais, as reunides do Conselho de Administracdo, do Conselho Fiscal, da
Diretoria Executiva e dos Comités Estatutarios, lavrando as suas respectivas atas;

d) Desenvolver, aprimorar, supervisionar e atuar na gestdo da estrutura de governanga da Companhia,
zelando pela sua constante atualizagdo com a adogdo das melhores praticas;

e) Recomendar ao Presidente os ajustes e melhorias na adogdo das melhores praticas de governanga na
Companhia, sempre que julgar necessario;

f)  Contribuir nos procedimentos gerais de avaliacdo dos érgdos de controle, nos aspectos referentes a
governanga da Companhia;

g) Realizar o processo de avaliagdo desempenho do Conselho de Administra¢do, do Conselho Fiscal, da
Diretoria Executiva e dos Comités Estatutarios, de acordo com os normativos vigentes;

h) Participar do desenvolvimento de campanhas institucionais e materiais de comunicagdo corporativa
relativos a drea de governanga da Companhia, elaborados pela area de comunicagdo;

i)  Gerenciar a realizagdo da avaliagdo anual dos administradores e membros de Comités;

j)  Contribuir na elaboragdo da proposta da Carta Anual de Politicas Publicas e Governanga Corporativa do
Conselho de Administracdo, do Relatério Anual da Administracdo e do Relatdrio Integrado;

k) Supervisionar e zelar pelo fiel cumprimento das disposi¢Ges do Estatuto Social da Companhia;

I)  Acompanhar o cumprimento das diretrizes estabelecidas nos Regimentos Internos dos orgdos
estatutarios, no Cédigo de Etica, no Cédigo de Conduta e Integridade e nas demais politicas estratégicas
e normativos internos institucionais;

m) Elaborar as politicas estratégicas da Companhia afetas a area de governanca;

n) Zelar pelaintegragdo e bom funcionamento entre todos os érgdos estatutarios da NUCLEP;

0) Atuar na gestdo do funcionamento dos Comités e drgdos estatutarios da NUCLEP;

p) Receber, encaminhar e monitorar apontamentos de governanca, seja de 6rgdos de controles externos
ou internos, em conjunto com as dreas responsaveis que atuam como pilares da governanga, com as
devidas autorizagdes;

g) Gerenciar e atuar no desenvolvimento da equipe do setor de governanga, bem como dos processos
relativos a drea de governanga;

r) Realizar a interlocugdo com setores de governancga de 6rgaos e entidades, publicas ou privadas, com as
quais a NUCLEP possua relacionamento institucional interna e externamente;

s) Assessorar o Conselho de Administracdo e o Conselho Fiscal em demandas especificas definidas por
aquelas instancias;

t) Acompanhar a atuacdo da Geréncia de Gestdo de Riscos e Conformidade, a fim de fazer cumprir as
normas da legislagdo vigente relacionadas ao tema governanca;

u) Outras demandas afetas a Governanga Corporativa da NUCLEP;

v) Coordenar a publicacdo e o arquivamento, no registro do comércio, dos documentos que contiverem
deliberacao destinada a produzir efeitos perante terceiros;
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w) Desenvolver e supervisionar os trabalhos necessarios de apoio administrativo a elaboragdo, reprodugao,
divulgacdo das deliberagdes e recomendagbes da Diretoria, do Conselho de Administragdo, do Conselho
Fiscal e dos Comités Estatutarios, bem como das Assembleias Gerais de Acionistas;

X) Acompanhar e supervisionar o cumprimento das ResolugBes da Diretoria Executiva, das deliberagdes do
Conselho de Administragdo e do Conselho Fiscal, bem como das orienta¢des e decisGes emanadas dos
orgidos de governanca, informando tempestivamente o progresso atingido e/ou pendéncias existentes;

y) Promover e estabelecer a relagdo entre os érgdos externos, érgdos estatutarios e os drgdos internos da
Companbhia;

z) Manter atualizados os Estatutos Social da Companhia, os Regimentos Internos da Diretoria Executiva,
Conselho de Administracdo, Conselho Fiscal e dos Comités Estatutarios;

aa) Manter o controle das DelegagGes Internas, assim como das Procuragdes Particulares ou Publicas

emitidas pela Diretoria da Empresa, em conjunto com a Consultoria Juridica;

Coordenar a veiculagdo das publicaces legais da Empresa, em conformidade com a Lei n® 6.404/76

(publicagdo de atas, convocagdo das Assembleias, avisos aos acionistas);

cc) Acompanhar os trabalhos dos Comités internos criados pela Companhia afetos ao tema governanga;

dd) Desenvolver tarefas especificas determinadas pelo Presidente afetos ao tema governancga corporativa
da Companbhia;

ee) Supervisionar e acompanhar o atendimento e incentivo as praticas relacionadas a ASG (ambiental, social
e governanga) ou ESG dentro da Companhia; e

ff) Acompanhar a execuc¢do do Planejamento Estratégico da Companhia, no tocante aos temas afetos a
governanga corporativa.

bb

-

-

2.2. UNIDADES ORGANIZACIONAIS
2.2.1. GERENCIA GERAL DA PRESIDENCIA (PG)
O(a) Gerente Geral da Presidéncia tem as seguintes atribui¢des:

a) Assistir o Presidente na execugdo de suas atribuigdes, agindo nos seus impedimentos legais e eventuais
e, mesmo quando presente, em assuntos para cujo trato receba instrugdes expressas, respeitado o
Estatuto Social;

b) Desenvolver, aprimorar, supervisionar, em conjunto com a Assessoria de Governanga, um sistema de
governanga corporativa, zelando pela sua constante atualizagdo com a adog¢do das melhores préticas;

c) Elaborar a Carta Anual de Politicas Publicas e Governanga Corporativa, seguindo as melhores praticas do
mercado e observadas as orientagGes emanadas pela SEST;

d) Elaborar o Relatério Integrado, em estrita observancia as orientagdes do TCU;

e) Elaborar o Relatério da Administracdo, observada a legislacdo vigente;

f)  Substituir o Gerente de Gestdo de Riscos e Conformidade;

g) Ser membro efetivo do Comité referente ao Planejamento Estratégico e a Integridade e demais por
determinacdo do Presidente;

h) Coordenar e monitorar a incorporagdo e o alcance dos objetivos estratégicos e metas empresariais
anuais de sustentabilidade empresarial na gestdo da Companhia por meio de relatérios de
acompanhamento de elaboragdo de outras areas, notadamente no que se refere a promogao da inclusdo
social, do respeito a cultura de género, da diversidade cultural e da preservagdo ambiental e da reducéo,
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y)
2)
aa)

bb

-

cc)

otimiza¢do e/ou compensa¢do do impacto das atividades empresariais sobre o meio ambiente,
considerando a rentabilidade econdmico financeira;

Assistir o Presidente em sua representacdo externa (clientes, fornecedores, sindicatos e sociedade em
geral);

Assistir o Presidente e a Diretoria Executiva nos assuntos vinculados ao Relacionamento Institucional,
interagindo com drgdos publicos e privados;

Coordenar esforgos para o desenvolvimento das melhores praticas de governanga corporativa e
planejamento estratégico no ambito da NUCLEP, prestando assessoramento ao Presidente e a Diretoria
Executiva;

Coordenar e participar de Comités, Comissdes e Grupos de Trabalho, quando solicitado;

Coordenar as Unidades Organizacionais subordinadas a Presidéncia, agindo em nome do Presidente;
Assessorar o Presidente em assuntos relacionados ao objeto social da Companhia e no desenvolvimento
de novos empreendimentos, interagindo com as Diretorias em seu nome;

Interagir com os 6rgdos da Empresa, visando a condugdo de projetos e atividades de responsabilidade
da Presidéncia;

Coordenar os processos (aquisi¢ées) de aprovagdo no ambito da Presidéncia;

Coordenar e acompanhar os assuntos, de competéncia da Presidéncia, para Deliberacdo da Diretoria
Executiva;

Analisar, avaliar, preparar e encaminhar os assuntos internos e externos da Presidéncia;

Aprovar a proposta de escala de férias de todo o pessoal lotado na Presidéncia;

Planejar, coordenar, supervisionar e fomentar politicas de mudangas;

Exercer outras atribuigdes que lhe forem designadas pelo(a) Presidente conforme suas atribuices;
Gerar avaliagGes criticas para apoiar as decisGes da alta administracdo;

Ser responsavel pela estratégia das relagGes sindicais, participando da sua definicdo e operacionalizagdo
durante os processos de negociagdo coletiva e/ou situagdes de crises, mediante avaliacdo das demandas,
orientagdo aos negociadores, prestando o apoio necessario as Unidades, de forma a garantir a
consecugao dos objetivos estabelecidos, a minimizagdo dos riscos de paralisagdes e a preservagdo da
harmonia nas relagdes de trabalho;

Participar na condugdo de negocia¢Oes sindicais, quer seja por ocasido da data base e Jornada de
Trabalho/Turnos de Revezamento, bem como em outras ocasifes que se fizerem necessarias, avaliando
e autorizando procedimentos e firmando acordos coletivos conforme parametros pré-estabelecidos;
Elaborar minutas dos respectivos acordos coletivos de trabalho, bem como andlise de pauta de
reivindicagGes;

Interface permanente com representacdo dos trabalhadores, representagdo patronal (sindicatos e
empresas do segmento) e 6rgdos governamentais;

Acompanhar os movimentos sindicais, cenarios e tendéncias, definindo Diretrizes econGmicas e sociais
e elaboracdo de planos de contingéncia, minimizando impactos no negdcio e clima organizacional;
Representar a empresa perante sindicatos, associa¢des e entidades vinculadas ao setor de atuagdo da
empresa, bem como, junto as centrais sindicais, sindicatos de trabalhadores e érgdos publicos, visando
a busca de alinhamento no plano conceitual e operacional, alternativas para solu¢do de conflitos e
manuteng¢do de um relacionamento harmonioso e estavel com esses entes, a fim de evitar possiveis
manifestacbes e/ou mobilizagdes;

Garantir o cumprimento das Convengdes e Acordos Coletivos vigentes, acompanhando e verificando se
as condig¢des negociadas estdo sendo praticadas, a fim de evitar autuagdes ou processos trabalhistas;
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dd) Manter atualizadas as instrugdes, politicas e diretrizes da organizacdo de acordo com a legislagdo
trabalhista e previdenciaria vigente;

ee) Monitorar o planejamento estratégico da Companhia, observando as diretrizes e metas fixadas pela
Diretoria Executiva;

ff) Elaborar e implementar metodologias de apoio a definigdo e acompanhamento dos indicadores
estratégicos de desempenho empresarial; e

gg) Assessorar a Diretoria Executiva no acompanhamento do Plano de Metas da Companhia.

2.2.2. CONSULTORIA JURIDICA (PJ)

O Consultor Juridico, cujo titular devera ser advogado do quadro permanente da NUCLEP, tem as seguintes
atribuicdes:

a) Dirigir a Consultoria Juridica, superintender e coordenar suas atividades e orientar-lhe a atuagéo;

b) Despachar com os membros da Diretoria Executiva;

c) Representar a NUCLEP em qualquer Juizo, Instancia ou Tribunal;

d) Apresentar as informagses a serem prestadas pela NUCLEP, relativas as medidas impugnadoras de ato
ou omissao;

e) Desistir, transigir, acordar e firmar compromisso nas agGes de interesse da NUCLEP, nos termos da
legislacdo vigente;

f)  Fixar no ambito da NUCLEP, a interpretagdo da Constitui¢do, das leis, dos tratados e demais atos
normativos;

g) Unificar a jurisprudéncia administrativa, através da edicdo de enunciados juridicos;

h) Elaborar informagdes de natureza juridica a serem prestadas pela NUCLEP;

i)  Assessorar em assuntos de natureza juridica, elaborando pareceres e estudos ou propondo normas,
medidas e diretrizes;

j)  Sugerir medidas de carater juridico;

k) Garantir a correta aplicagdo das leis, prevenir e dirimir as controvérsias entre as unidades juridicas da
NUCLEP;

I)  Promover a lotacdo e a distribuicdo de pessoal vinculado a Consultoria Juridica;

m) Examinar previamente a legalidade dos convénios, contratos, acordos, ajustes e quaisquer outros
documentos de natureza juridica;

n) Planejar a politica juridica da NUCLEP, seguindo as diretrizes do Presidente;

o) Colaborar na realizagdo de Assembleias de Acionistas, reunides do Conselho de Administragdo ou da
Diretoria Executiva, nas quais devera comparecer, sempre que convocado, a fim de ordenar todos os
atos necessdrios quanto a parte juridica das deliberagdes; dar forma juridica aos documentos de que
possam decorrer consequéncias legais para a NUCLEP, bem como promover estudos de assuntos que
importem tratamento especial;

p) Requisitar informagdes e documentos necessarios a defesa dos interesses da NUCLEP;

d) Receber citacGes, intimagGes e notificacdes;

r) Aprovar, anualmente, a proposta de escala de férias e de treinamento de todo o pessoal vinculado a
Consultoria Juridica;

s) Apresentarao Presidente da NUCLEP, trimestralmente, estatisticas e relatérios das atividades especificas
desempenhadas pela Consultoria Juridica;
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t) Avocar quaisquer matérias juridicas de interesse da NUCLEP, inclusive no que concerne a sua
representacdo extrajudicial; e
u) O exercicio de outras atribui¢cdes de natureza juridica, por determinagdo do Presidente da NUCLEP.

2.2.2.1. GERENCIA JURIDICA DE CONTENCIOSO (PGJ-1)
Compete a Geréncia Juridica de Contencioso (PJG-1):

a) Dirigir a geréncia, coordenar suas atividades e orientar-lhe a atuacgao;

b) Planejar, monitorar e controlar tarefas pertinentes a geréncia;

c) Receber citacGes, intimagdes e notificagdes;

d) Representar a NUCLEP em qualquer Juizo, Instancia ou Tribunal, abrangendo todos os campos do Direito,
acompanhando o andamento dos processos, prestando assisténcia juridica, elaborando petigdes,
comparecendo a audiéncias e outros atos necessarios a defesa de direitos e/ou interesses;

e) Fiscalizar a execugdo dos contratos celebrados com advogados correspondentes e escritorios de
advocacia para servicos de natureza contenciosa, intermediando a relagdo com as areas técnicas
pertinentes;

f)  Orientar as unidades da NUCLEP quanto a forma pela qual devam ser cumpridas as decisdes judiciais;

g) Acompanhar peritos e fiscais nas diligéncias efetuadas nas dependéncias da empresa;

h) Desistir, transigir, acordar e firmar compromisso nas a¢des de interesse da NUCLEP, nos termos da
legislacdo vigente;

i)  Requisitar informagdes e documentos necessarios a defesa dos interesses da NUCLEP;

j)  Atuar em conjunto com o Consultor Juridico, especialmente quanto ao preparo das teses de defesa da
NUCLEP;

k) Observar e fazer cumprir as determinag¢des do Consultor Juridico, bem como zelar pela observancia de
normas e procedimentos, informando-o sobre eventuais desvios;

I) Informar aos subordinados de suas diretrizes e metas e das finalidades de seu 6rgdo, conscientizando-
os de suas responsabilidades;

m) Avaliar o potencial humano sob sua subordinagdo, identificando as necessidades de treinamentos
adequados;

n) Encaminhar a Geréncia de Controladoria Juridica, proposta anual de treinamento e qualificacdo para os
membros da geréncia, justificando a necessidade do treinamento;

o) Adotar todas as medidas e providéncias necessarias para o exercicio do poder disciplinar no ambito de
sua competéncia; e

p) Desempenhar tarefas especificas que lhe sejam atribuidas pelo Consultor Juridico, desde que
compativeis com suas atribuigdes.

2.2.2.2. GERENCIA JURIDICA DE CONSULTIVO (PJG-2)
Compete a Geréncia Juridica de Consultivo (PJG-2):
a) Dirigir a geréncia, coordenar suas atividades e orientar-lhe a atuagao;

b) Planejar, monitorar e controlar tarefas pertinentes a geréncia;
c) Primar pelo controle de juridicidade dos atos emanados pelas unidades da NUCLEP;
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d) Examinar, prévia e conclusivamente, os textos de editais de licitagdo e os respectivos contratos ou
instrumentos congéneres a serem celebrados e publicados, bem como os atos de reconhecimento de
inexigibilidade ou de dispensa de licitagdo;

e) Elaborar minutas, modelos e cldusulas de contratos nacionais e internacionais;

f)  Prestar assessoria juridica na preparagdo, elaboragdo e negociagdo de pleitos (claims), contra pleitos
(counterclaims) e notificagdes extrajudiciais, a fim de defender os interesses da NUCLEP em potenciais
disputas decorrentes das relagdes comerciais firmadas;

g) Prestar assessoria juridica as diversas unidades setoriais da NUCLEP, em todos os campos do Direito;

h) Coordenar e acompanhar a elaboracdo de pareceres, relatérios, planos, projetos e laudos técnicos e/ou
administrativos em que exija a aplicagdo de conhecimentos juridicos;

i)  Gerenciar, coordenar e analisar, aprovando ou ndo as atividades de execucdo realizadas pelos advogados
subordinados;

j)  Fiscalizar a execugdo dos contratos celebrados com escritérios de advocacia para servigos de natureza
consultiva, intermediando a relagdo com as areas técnicas pertinentes;

k) Informar aos subordinados de suas diretrizes e metas e das finalidades de seu érgao, conscientizando-
os de suas responsabilidades;

I)  Avaliar o potencial humano sob sua subordinagdo, identificando as necessidades de treinamentos
adequados;

m) Padronizar as atividades sob sua responsabilidade através da elaboragdo, revisdo e emissdo de normas
e procedimentos de aplicacdo geral e/ou interna;

n) Observar e fazer cumprir as determinagées do Consultor Juridico, bem como zelar pela observancia de
normas e procedimentos, informando-o sobre eventuais desvios;

o) Encaminhar a Geréncia de Controladoria Juridica, proposta anual de treinamento e qualificacdo para os
membros da geréncia, justificando a necessidade do treinamento;

p) Adotar todas as medidas e providéncias necessdrias para o exercicio do poder disciplinar no ambito de
sua competéncia; e

g) Desempenhar tarefas especificas que lhe sejam atribuidas pelo Consultor Juridico, desde que
compativeis com suas atribuicdes.

2.2.2.3. GERENCIA DE CONTROLADORIA JURIDICA (PJG-3)
Compete a Geréncia de Controladoria Juridica (PJG-3):

a) Dirigir a geréncia, coordenar suas atividades e orientar-lhe a atuacgdo;

b) Planejar, monitorar e controlar tarefas pertinentes a geréncia;

c) Receber citagGes, intimagdes e notificagdes;

d) Acompanhar, pela leitura do érgao oficial, a publicacdo de todos os atos judiciais proferidos nas causas
de interesse da NUCLEP;

e) Garantir que haja pelo menos dois fornecedores de publicagdes;

f)  Gerenciar os escritdrios e advogados correspondentes contratados;

g) Cadastrar e acompanhar todos os processos e procedimentos de interesse da NUCLEP;

h) Juntamente com a Geréncia Juridica de Contencioso, fixar/revisar a periodicidade de acompanhamento
dos processos e procedimentos, verificando quais precisam ser acompanhados ativamente, com que
frequéncia e quais serdo acompanhados passivamente, isto ¢, aguardardo pela intimagdo/publicacdo;

i)  Realizar todo o gerenciamento dos documentos, processos e procedimentos da Consultoria Juridica;
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j)  Controlar todas as distribui¢Ges e protocolos (fisicos e eletrénicos);

k) Gerir o software de gestao juridico;

I)  Cadastrar todas as publicagGes no software de gestdo;

m) Agendar e controlar todos os prazos, audiéncias e sessdes de julgamento no software de gestao;

n) Agendar todas as providéncias necessdrias para realizagdo dos prazos, audiéncias e sessdes de
julgamento no software de gestao;

o) Representar a Companhia junto aos érgdos de controle, juntamente com o Consultor Juridico,
acompanhando auditorias e processos, prestando assisténcia juridica, apresentando recursos,
elaborando defesas e outros atos, para defender os interesses da Companhia;

p) Representar a NUCLEP junto ao Ministério Publico, acompanhando fiscalizacbes e o andamento de
investigacdes e processos, prestando assisténcia juridica, elaborando defesas, apresentando recursos e
outros atos;

g) Promover a defesa dos interesses da NUCLEP em processos administrativos, perante a Administragdo
Publica federal, estadual e municipal;

r) Representar a NUCLEP junto a Delegacia de Policia e reparti¢Ges publicas;

s) Apresentar resposta, quando demandado, de oficios judiciais e de érgdos de controle externo;

t) Apoiar aidentificagdo de riscos e vulnerabilidades legais;

u) Atuar como Encarregado de Dados Pessoais da Companhia para fins de cumprimento da Lei Geral de
Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD);

v) Criar, emitir, conferir e enviar relatérios mensais ao Consultor Juridico, relativos ao acompanhamento
dos processos e resultados;

w) Estabelecer procedimentos de trabalho e indicadores, visando a melhoria dos processos;

X) Elaborar e apresentar ao Consultor Juridico a proposta orgamentaria;

y) Elaborar e apresentar ao Consultor Juridico os riscos fiscais necessarios a subsidiar o Projeto de Lei de
Diretrizes Orcamentdrias para o exercicio seguinte;

z) Controlar e gerir os bens patrimoniais de toda a Consultoria Juridica;

aa) Encaminhar a Consultoria Juridica, proposta anual de treinamento e qualificagdo de pessoal, recebida

das Geréncias Juridica;

Adotar todas as medidas e providéncias necessarias para o exercicio do poder disciplinar no ambito de

sua competéncia;

cc) Observar e fazer cumprir as determinagées do Consultor Juridico, bem como zelar pela observancia de

normas e procedimentos, informando-o sobre eventuais desvios; e

Desempenhar tarefas especificas que lhe sejam atribuidas pelo Consultor Juridico, desde que

compativeis com suas atribuicdes.

bb

-

dd

—

2.2.3. GERENCIA GERAL DE GESTAO DO TALENTO HUMANO (PTH)
Compete a Geréncia Geral de Gestdo do Talento Humano:

a) Assistir e assessorar a Presidéncia quanto aos assuntos de dominio da Geréncia Geral de Gestdo do
Talento Humano;

b) Auxiliar aos diversos setores da Companhia em assuntos que competem a Geréncia Geral de Gestdo do
Talento Humano;
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c) Propor a Presidéncia politicas de recursos humanos, bem como diretrizes e metas a serem alcangadas
pela Geréncia Geral de Gestdo do Talento Humano, assim como as adequag¢les necessarias para o
alinhamento com o planejamento estratégico elaborado pela Companhia; e

d) Orientar as geréncias, o planejamento e a organizagdo das atividades desenvolvidas nos diversos setores
da Geréncia Geral de Gestao do Talento Humano.

2.2.3.1. GERENCIA DE GESTAO DO TALENTO HUMANO-1 (PTH-1)
Compete a Geréncia de Gestdo do Talento Humano-1:

a) Gerir os processos do setor de Treinamento, Desenvolvimento e Sucessao Fabril;

b) Organizar e coordenar a contratagdo de empresa para elaborar concursos publicos, dar apoio na
preparagdo do edital, bem como acompanhar o cronograma e manter os érgaos superiores informados
do andamento;

c) Responder pelo atendimento as auditorias internas e externas, pericias e fiscalizagdes em assuntos de
sua competéncia;

d) Dar subsidios a drea juridica para defesa das agGes trabalhistas e civeis, distribuindo aos setores para
atendimento;

e) Assistir e assessorar o Gerente Geral de Gestdo do Talento Humano e a Presidéncia, assim como os
Conselhos Fiscais e Administrativos, quanto aos assuntos de dominio da Geréncia;

f)  Prestar auxilio aos diversos setores da empresa em assuntos que competem a Geréncia;

g) Propor politicas, diretrizes e metas a serem alcangadas pela Geréncia ao Gerente Geral de Gestdo do
Talento Humano, assim como suas necessidades estratégicas;

h) Organizar e coordenar estudos de melhoria dos servicos e atividades da Geréncia;

i) Coordenar e acompanhar a elaboracdo de pareceres, relatérios, planos, projetos e laudos técnicos e/ou
administrativos em que seja exigida a aplicagdo de conhecimentos inerentes as atividades da Geréncia,
bem como atender as solicitagdes no que tange aos assuntos relativos a mesma;

j)  Manter o Gerente Geral de Gestdo do Talento Humano atualizado com o desenvolvimento e a
produtividade das atividades da Geréncia e, individualmente, do pessoal subordinado, propondo
mudancas, quando necessario;

k) Manter contato externo em areas e temas relacionados aos assuntos relativos a Geréncia, atualizando-
se sobre as novidades do setor que possam vir a afetar a Geréncia ou a Empresa de forma geral no curto
ou longo prazo, em auxilio a Secretaria de Informacgdo, Inovagao, Desburocratizagdo e Carreiras;

I) Gerenciar, coordenar e analisar as atividades de planejamento e de execugao realizadas pela Geréncia e
pelos seus subordinados;

m) Apresentar a Geréncia Geral de Gestdo do Talento Humano programas de agao de sua drea de atuagao,
bem como acompanhar os programas implantados de forma a manter a continuidade necessaria,
assegurando o cumprimento dos prazos estabelecidos;

n) Informar aos responsaveis pelos setores da Geréncia e demais liderados suas diretrizes e metas e as
finalidades de seus dérgdos, conscientizando-os de suas responsabilidades;

o) Comandar e coordenar o trabalho dos responsaveis pelos setores da Geréncia no planejamento e
execugao das atividades;

p) Coordenar, acompanhar e controlar o planejamento e o desenvolvimento de grupos de trabalho
instituidos pela Geréncia e Geréncia Geral, viabilizando a execugdo das atividades dentro dos padrdes
estabelecidos;
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g) Coordenar e supervisionar equipe técnica para a plena elaboragdo do planejamento, controle e
acompanhamento das atividades programadas;

r) Supervisionar, coordenar e orientar os empregados sob seu comando quanto ao desempenho de suas
tarefas de modo a obter o rendimento e resultados esperados, bem como se munir de meios de controle
para garantir tais propdsitos;

s) Avaliar o potencial humano sob sua subordinagdo, identificando as necessidades de treinamentos
adequados;

t) Avaliar, orientar e coordenar o treinamento do potencial humano sob sua subordinacgdo, identificando
as necessidades e propondo treinamentos adequados;

u) Viabilizar cursos de atualizacdo e desenvolvimento técnico profissional das equipes da Geréncia,
principalmente de forma a atender aos requisitos necessarios a manutengao da capacitacdo técnica da
empresa;

v) Padronizar as atividades repetitivas sob sua responsabilidade através de elaboragdo, revisdo e emissdo
de normas e procedimentos; e

w) Cumprir e zelar pelo cumprimento das exigéncias do Sistema da Gestdo da Qualidade (SGQ), que afetem
a qualidade de suas tarefas.

2.2.3.1.1. ASSISTENCIA DE OPERACOES COM PESSOAS (PTH-1/0OP)
Compete a Assisténcia de Operagdes com Pessoas:

a) Gerir o processo admissional e demissional dos empregados, aprendizes e estagiarios da NUCLEP;

b) Gerira programacdo anual de férias para langamento das marcagdes nos sistemas de Recursos Humanos;

c) Encaminhar a relacdo mensal de férias as areas solicitantes;

d) Acompanhar e analisar a concessdo das férias;

e) Emitir mensalmente os Avisos de Férias, controlando o retorno;

f) Implantar os empregados, aprendizes e estagiarios admitidos nos sistemas internos de RH, bem como
no SIAPE;

g) Langar, mensalmente, todas as alteragdes, inclusdGes e exclusdes cadastrais e financeiras, de sua
competéncia, nos sistemas de RH;

h) Envio do Perfil de Pessoal das Estatais — PPE pelo Sistema de InformacGes das Estatais — SIEST;

i) Envio de leiautes para o e-social referente admissdo, férias, dados cadastrais, ajustes de saldrio,
reintegragao;

j)  Controlar estabilidade por pré-aposentadoria e diretoria sindical;

k) Acompanhar e analisar empregados em pré-aposentadoria e/ou aposentados;

I)  Emitir a TEP (Tramitagdo de Eventos de Pessoal) referente as admissdes e desligamentos dos
empregados, aprendizes e estagiarios, bem como referentes a ébito e as aposentadorias por invalidez;

m) Transmitir o e-Pessoal (sistema desenvolvido pelo Tribunal de Contas da Unido para coleta,
processamento e tramitacdo de atos de pessoal), mensalmente;

n) Registrar e atualizar a CTPS — Carteira de Trabalho e Previdéncia Social dos empregados, aprendizes e
estagidrios;

o) Gerar, adequar as informacgdes, acertar criticas, e transmitir a RAIS, anualmente;

p) Elaborar Relatdério mensal constando o quantitativo de empregados para reunido do Conselho Fiscal e
envia-lo a Presidéncia e ao Assessor de Governanca;
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g) Emitir relatérios distintos, quando solicitado, para todos os érgdos da empresa, no que concerne as
informacg0es cadastrais;

r)  Gerir o Quadro de Vagas dos empregados efetivos, comissionados e estagiarios;

s) Preparar e acompanhar a solicitagdo de ampliagdo de vagas junto ao MME e a SEST.

t) Manter atualizado o Quadro de Empregados (movimentos mensais);

u) Acompanhar a prorrogagdo do Termo de Compromisso de Estdgio (TCE), realizando as a¢Ges necessarias
para sua efetivacgao;

v) Controlar e manter atualizada todas as documentacgdes relativas ao TCE, observando especialmente a
manutencgado do vinculo entre a faculdade e o estagidrio;

w) Emitir certiddes e declaragGes diversas para toda a empresa;

X) Manter atualizado o quadro técnico da empresa junto ao CREA e efetuar as inclusdes e exclusdes,
mantendo a Certiddo de Regularidade atualizada;

y) Manter controle dos pagamentos das Anuidades dos Conselhos Regionais e Contribui¢des Sindicais;

z) Realizar arquivamentos de documentos de competéncia do setor;

aa) Realizar o desbloqueio dos acessos dos empregados no SIGEPE — Sistema de Gestdo de Pessoas;

bb) Manter atualizadas e arquivadas as autorizacGes de acesso a CGU, as declara¢des de Ajuste Anual de
Imposto de Renda e as proprias declaragdes (caso o empregado opte por entrega-las) de todo corpo
funcional da empresa;

cc) Gerir os processos de cessdo e licengca ndo remunerada, registrar os atos de cessdo nos sistemas de RH,
elaborar e receber carta de apresentagdao de empregado cedido e realizar a entrega do checklist;

dd) Controlar o quantitativo de empregados cedidos, em licenga ndo remunerada e dos Conselheiros;

ee) Registrar e aplicar elogios e punigdes;

ff) Efetuar levantamento das atividades de responsabilidades do setor, mapeando processos e
procedimentos, com o objetivo de normatizar, evitar retrabalho, propondo a criagédo de IS’s, referentes
as atividades pertencentes ao setor;

gg) Atualizar as Instrugdes de Servigo (IS’s) de sua competéncia;

hh) Controlar os periodos de experiéncia;

ii) Responder, relativamente aos procedimentos de sua competéncia, tanto internamente quanto
externamente, aos érgaos de controle e fiscalizagao; e

ji)  Encaminhar anualmente a Geréncia, informagdes sobre movimentacdo de pessoal, a fim de alimentar o
relatério de gestdo e de administragdo.

2.2.3.1.2. LIDERANCA DE SELECAO, GESTAO DE DESEMPENHO, TREINAMENTO, DESENVOLVIMENTO E
SUCESSAO (PTH-1/DS)

Compete a Lideranca de Sele¢do, Gestdo de Desempenho, Treinamento, Desenvolvimento e Sucessdo:

a) Coordenar as atividades de treinamento de qualificacdo e aprimoramento de competéncias de gestdo
de projetos, processos e pessoas;

b) Coordenar a elaboragdo do Plano Anual de Treinamento — PAT, de acordo com as necessidades indicadas
pelas Geréncias Gerais;

c¢) Coordenar as atividades de consolidagdo do Plano Anual de Treinamento;

d) Coordenar o processo de avaliagdo dos treinamentos realizados com objetivo de verificar o nivel de
aprendizado alcan¢ado pelos treinados;
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e) Efetuar a analise critica dos cursos propostos, verificando custos e a adequacgdo dos seus objetivos com
os interesses da NUCLEP;

f) Coordenar e/ou ministrar palestras, aulas e outros treinamentos previstos ou ndo no Plano Anual de
Treinamento;

g) Coordenar os processos de negociagdo e contratagdo de empresas que prestam servigo de educagdo
corporativa;

h) Elaborar e gerir o sistema de Avaliagdo de Desempenho;

i) Desenvolver e gerir planos de sucessao e demissao.

j)  Revisar e aprimorar as politicas e os processos referentes a todas as atividades do setor;

k) Emitir relatorios a fim de subsidiar as decisGes do seu superior;

I)  Prover informacgGes, relatérios e pareceres, com base nos resultados obtidos pelos instrumentos
aplicados pelo setor, visando dar suporte as decisdes da Geréncia de Gestdao do Talento Humano e de
todas as demais Geréncias, bem como a Presidéncia;

m) Prestar apoio técnico a todos os setores da NUCLEP, no que se refere as questes de Treinamento e
Desenvolvimento, Avaliacdo de Desempenho, Ambientagdo e Plano de Sucessdo e Demissao;

n) Definir e controlar os registros referentes as atividades realizadas pelo setor, em conformidade com a
Instrugdo Técnica pertinente; e

o) Coordenar as atividades do setor.

2.2.3.1.3. LIDERANCA DE INFORMACAO, INOVACAO, DESBUROCRATIZACAO E CARREIRAS (PTH-1/1C)
Compete a lideranga de Informacgao, Inovagao, Desburocratizagado e Carreiras:

a) Gerir os processos do setor de Planejamento de Carreiras;

b) Acompanhar os percentuais de reajustes salariais aprovados nas Convencdes Coletivas de Trabalho (CCT)
e aplica-los as tabelas salariais vigentes;

c) Emitir o Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP) para descri¢ées das atividades e levantamento dos
riscos, fazer as entregas dos documentos, protocolar e manter cdpia arquivada;

d) Orientar os funciondrios recém-admitidos quanto ao plano de cargos e salarios;

e) Realizar todo o gerenciamento dos documentos, processos e procedimentos da Geréncia Geral de
Gestdo do Talento Humano;

f)  Agendar e controlar os prazos da Geréncia Geral de Gestdo do Talento Humano;

g) Criar e gerir o canal Unico de SISTEP — PTH - e o0 e-mail — gestdo.talento - da Geréncia Geral de Gestdo do
Talento Humano;

h) Estabelecer procedimentos de trabalho e indicadores em toda a Geréncia Geral, visando a melhoria dos
processos;

i)  Realizar analises para extrair insights Uteis sobre tendéncias na gestdo do talento humano e desempenho
organizacional;

j)  Criar, emitir, conferir e enviar relatérios mensais a Geréncia, relativos ao acompanhamento dos
indicadores e resultados da Geréncia Geral de Gestdo do Talento Humano;

k) Elaborar a escala de preposto e enviar as areas envolvidas, bem como preparar as cartas de preposi¢ado;

)  Manter contato externo em dareas e temas relacionados aos assuntos relativos a Geréncia Geral,
atualizando-se sobre as novidades do setor que possam vir a afetar a Geréncia Geral ou a Empresa de
forma geral no curto ou longo prazo;
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m) Sugerir alteracdo e melhorias da estrutura fisica e leiaute das unidades da Geréncia Geral de Gestdo do
Talento Humano, se necessario, para melhor realizagcdo das atividades;

n) Sugerir aquisicdo/implementacdo/atualizacdo de equipamentos e ferramentas de Tl (tecnologia da
informacdo) necessdrias a consecugdo das atividades;

o) Aglutinar as informagGes dos setores e apresentar ao Gerente Geral a proposta orcamentaria;

p) Aglutinar as informagdes dos setores e apresentar ao Gerente Geral os riscos fiscais necessarios a
subsidiar o Projeto de Lei de Diretrizes Orgamentarias para o exercicio seguinte;

g) Aglutinar as informagdes dos setores e encaminhar ao Gerente Geral a proposta anual de treinamento e
qualificagdo de pessoal, recebida das Geréncias;

r)  Aglutinar as informacgGes e elaborar relatério mensal constando os custos de pessoal para reunido do
Conselho Fiscal e envia-lo a Presidéncia e ao Assessor;

s) Preparar mensalmente o arquivo de informagdes referente a Folha de pagamento do Perfil de Pessoal
das Estatais (PPE);

t) Elaborar/aglutinar as respostas as solicitacdes das areas de governanca e ouvidoria da NUCLEP;

u) Emitir relatdrios a fim de subsidiar as decisGes do seu superior;

v) Definir e controlar os registros referentes as atividades realizadas pelo setor, em conformidade com a
Instrugdo Técnica pertinente; e

w) Coordenar as atividades do setor.

2.2.3.2. GERENCIA DE GESTAO DO TALENTO HUMANO (PTH-2)
Compete a Geréncia de Gestdo do Talento Humano-2:

a) Gerir os processos do setor de Controle de Frequéncia, de Atendimento Fabril, Administrativo e Externo
e de Administracdo de Beneficios e Otimizagdo de processos de Pagamento de Pessoas;

b) Coordenar as atividades de ambientagdo dos empregados, comissionados, aprendizes, estagidrios e
prestadores de servigos;

c) Dar suporte aos funcionarios nas atividades que envolvem NUCLEOS (empréstimos NUCLEOS, simulagdo
de aposentadoria, complementac¢do de beneficio INSS, duvidas em geral);

d) Orientar os funcionarios recém-admitidos quanto ao plano de previdéncia complementar administrado
pelo NUCLEOS;

e) Fazer a apresentacdo e esclarecer quaisquer duvidas sobre as coberturas do seguro de vida aos novos
empregados, estagidrios e aprendizes;

f)  Operacionalizar o seguro de vida, gerando a relagdo mensal de vidas, inclusbes/exclusdes e atualizacdo
de coberturas;

g) Elaborar, quando necessario, termo de referéncia relativo a contratacdo do seguro de vida, fiscalizar a
execucdo das clausulas do contrato, indicar a renovagdo ou ndo da vigéncia do contrato e sugerir
aplicacdo de san¢des, quando necessarias a efetiva execucdo do contrato do seguro de vida;

h) Encaminhar toda a documenta¢do necessdria, acompanhar e cobrar da seguradora o pagamento das
indenizacGes do seguro de vida, quando da ocorréncia de sinistros;

i) Operacionalizar o vale-alimentagdo, gerando a relagdo mensal de beneficidrios, inclusdes/exclusées e
efetuar os créditos;

j)  Elaborar, quando necessario, termo de referéncia relativo a contratagdo do vale-alimentacao, fiscalizar
a execucdo das cldusulas do contrato, indicar a renovagdo ou ndo da vigéncia do contrato e sugerir
aplicacdo de san¢des, quando necessarias a efetiva execucdo do contrato do vale-alimentacéo;
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k) Supervisionar a execucdo do processo de utilizacio e pagamento do vale-transporte, quando
necessarios;

I)  Coordenar as rotinas administrativas com o objetivo de evitar retrabalhos;

m) Iniciar e supervisionar os processos de habilitagdo e renovagdo de convénios e/ou parcerias com outros
drgdos e empresas, sejam elas publicas ou privadas;

n) Promover a divulgagdo dos beneficios da empresa a todos os funcionarios;

o) Responder pelo atendimento as auditorias internas e externas, pericias e fiscalizagdes em assuntos de
sua competéncia;

p) Dar subsidios a area juridica para defesa das a¢des trabalhistas e civeis, distribuindo aos setores para
atendimento;

g) Assistir e assessorar o Gerente Geral de Gestdo do Talento Humano e a Presidéncia, assim como os
Conselhos Fiscais e Administrativos, quanto aos assuntos de dominio da Geréncia;

r) Prestar auxilio aos diversos setores da empresa em assuntos que competem a Geréncia;

s) Propor politicas, diretrizes e metas a serem alcangadas pela Geréncia ao Gerente Geral de Gestdo do
Talento Humano, assim como das suas necessidades estratégicas;

t) Organizar e coordenar estudos de melhoria dos servicos e atividades da Geréncia;

u) Coordenar e acompanhar a elaboracdo de pareceres, relatérios, planos, projetos e laudos técnicos e/ou
administrativos em que exija a aplicacdo de conhecimentos inerentes as atividades da Geréncia, bem
como atender as solicitagdes no que tange aos assuntos relativos a ela;

v) Manter o Gerente Geral de Gestdo do Talento Humano atualizado com o desenvolvimento e a
produtividade das atividades da Geréncia, e, individualmente, do pessoal subordinado; propondo
mudancgas, quando necessdrio;

w) Manter contato externo em areas e temas relacionados aos assuntos relativos a Geréncia, atualizando-
se sobre as novidades do setor que possam vir a afetar a Geréncia ou a Empresa de forma geral no curto
ou longo prazo, em auxilio a Secretaria de Informacgdo, Inovagdo e Desburocratizagao;

X) Gerenciar, coordenar e analisar as atividades de planejamento e de execugdo realizadas pela Geréncia e
pelos seus subordinados;

y) Apresentar a Geréncia Geral de Gestdo do Talento Humano programas de agdo de sua drea de atuagdo,
bem como acompanhar os programas implantados de forma a manter a continuidade necessaria,
assegurando o cumprimento dos prazos estabelecidos;

z) Informar aos responsaveis pelos setores da Geréncia e demais liderados suas diretrizes e metas e as
finalidades de seus dérgdos, conscientizando-os de suas responsabilidades;

aa) Comandar e coordenar o trabalho dos responsaveis pelos setores da Geréncia no planejamento e

execugao das atividades;

Coordenar, acompanhar e controlar o planejamento e o desenvolvimento de grupos de trabalho

instituidos pela Geréncia e Geréncia Geral, viabilizando a execugdo das atividades dentro dos padrdes

estabelecidos;

cc) Supervisionar equipe técnica para a plena elaboragdo do planejamento, controle e acompanhamento

das atividades programadas;

Supervisionar, coordenar e orientar os empregados sob seu comando quanto ao desempenho de suas

tarefas de modo a obter o rendimento e resultados esperados, bem como se munir de meios de controle

para garantir tais propdsitos;

ee) Avaliar o potencial humano sob sua subordinacdo, identificando as necessidades de treinamentos
adequados;

bb

—

dd

-
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ff) Avaliar, orientar e coordenar o treinamento do potencial humano sob sua subordinacgdo, identificando
as necessidades e propondo treinamentos adequados;

gg) Viabilizar cursos de atualizagdo e desenvolvimento técnico profissional das equipes da Geréncia,

principalmente de forma a atender aos requisitos necessarios a manutengdo da capacitagao técnica da

empresa;

Padronizar as atividades repetitivas sob sua responsabilidade através de elaboragao, revisao e emissao

de normas e procedimentos; e

ii) Criar procedimentos, a fim de minimizar as atividades esporadicas e rotineiras, tais como: calculos
retroativos, provisGes, impactos e outros, trazendo maior seguranca e controle as atividades.

hh

-

2.2.3.2.1. ASSISTENCIA DE PAGAMENTO DE PESSOAS (PTH-2/PP)
Compete a Assisténcia de Pagamento de Pessoas:

a) Encaminhar as informagdes por meio eletronico ao SIAPE, a fim de que seja processada a folha de
pagamento, cumprindo o cronograma Siapenet;

b) Gerir as informagdes ao NUCLEOS referentes aos descontos efetuados na folha de pagamento,
individualmente, tais como: contribuicdo, joia, empréstimo;

c) Apurar a provisdo anual de férias, a fim de atender exigéncias da auditoria externa e da contabilidade;

d) Calcular as RescisGes Contratuais e emitir os requerimentos do Seguro Desemprego, realizando a
homologacado;

e) Realizar, mensalmente, os recolhimentos do FGTS, INSS, NUCLEQS, SESI e SENAI, emitindo os Certificados
de Regularidade do FGTS (CRF);

f)  Solicitar recursos de pessoal junto a Secretaria do Tesouro Nacional/Ministério da Economia, para o
pagamento dos servidores, consignagdes e encargos, através da Tesouraria;

g) Realizar calculos e conferéncia de férias;

h)  Acompanhar, conferir e prestar esclarecimentos sobre os célculos dos honorarios pagos aos dirigentes
e conselheiros, atendendo as determinagbes da SEST e CGU, inclusive no que se refere aos limites
estabelecidos.

i)  Preparar planilha dos honorarios pagos aos Dirigentes e Conselheiros para envio a SEST anualmente e
informar mensalmente a SEST a remunera¢do dos mesmos;

j)  Preparar e enviar mensalmente para os sistemas internos e SIAPE os arquivos referentes a pagamentos
e descontos a serem efetuados na folha de pagamento, e realizar também a conferéncia dos mesmos,
procedendo os ajustes necessarios;

k) Realizar a conferéncia da DIRF, Informes de Rendimentos, referentes aos rendimentos do trabalho
assalariado;

I)  Emitir documentos para diversos pagamentos;

m) Prestar as informagdes mensais de Custos Anuais para o TCU;

n) Confeccionar e enviar mensalmente ao NUCLEOS, arquivo com descontos referentes a Previdéncia
Privada, como NUCLEOS s/Salario, NUCLEOS Joia s/ - Salario e informagdes referentes a remuneracéo e
descontos efetuados na folha de pagamento individualmente;

o) Gerir e atualizar o Adicional de Tempo de Servico;

p) Prestar mensalmente informagdes sobre a folha ao Conselho Fiscal;

g) Distribuir informes de rendimentos;

r) Gerir pagamento dos beneficios de auxilio-doenca, acidente de trabalho e licenca maternidade;



™
N} NUCLEP

NUCLEBRAS EQUIPAMENTOS PESADOS §.A.

RESOLUGCAO DA DIRETORIA EXECUTIVA ‘ NUMERO: P-006/2024

PORTARIA REV.:
INSTRUGAO DE SERVICO Il | oATA 19/09/2024
ORDEM INTERNA PAGINA: 20 de 28
CIRCULAR

COMUNICAGAO INTERNA

ASSUNTO

Plano Basico de Organizag¢do da Presidéncia (PBOP).

s) Atender a auditoria interna e externa, buscando e organizando todos os documentos solicitados, além
de prestar os devidos esclarecimentos;

t) Enviar os documentos referentes a folha de pagamento, solicitados pelo setor Juridico da empresa, em
caso de agdes trabalhistas e civeis;

u) Preparar relatério mensal de sobreaviso, constando os empregados, nimero de horas realizadas e
valores, separados por diretoria para envio a Diretoria Executiva e informar ao conselho fiscal
mensalmente os valores totais pagos de horas extras;

v) Efetuar o desconto de pensdo alimenticia mediante oficio recebido;

w) Realizar arquivamentos de documentos de competéncia do setor;

x) Efetuar levantamento das atividades de responsabilidades do setor, mapeando processos e
procedimentos, com o objetivo de normatizar, evitar retrabalho, propondo a criagédo de IS’s, referentes
as atividades pertencentes ao setor;

y) Atualizar as Instrugdes de Servigo (IS’s) de sua competéncia;

z) Responder, relativamente aos procedimentos de sua competéncia, tanto internamente quanto
externamente, aos érgaos de controle e fiscalizagdo; e

aa) Encaminhar anualmente a Geréncia informagGes sobre custos da folha de pagamento, a fim de alimentar
o relatdrio de gestdo e de administragdo.

2.2.4. GERENCIA GERAL DE COMUNICAGAO (PS)
O(a) Gerente Geral de Comunicagdo tem as seguintes atribuicGes:

a) Gerenciar as atividades relacionadas a gestdo da imagem e da marca NUCLEP;

b) Promover a divulgacdo de informacgGes sobre a energia nuclear e seus beneficios junto aos publicos de
interesse da NUCLEP, especialmente, nas comunidades circunvizinhas a sede fabril da Companhia com
apoio, se necessario, de outros setores da empresa;

c) Coordenar, em articulagdo com a Assessoria da Presidéncia, o recebimento de visitantes e convidados;

d) Coordenar a atualizagdo do sitio eletrénico da Companhia e realizar a diagramagdo nos normativos
institucionais;

e) Coordenar as atividades de comunicagdo interna, através de e-mails, quadros de avisos, intranet e TV
corporativa e demais instrumentos internos de comunicagdo visual da Empresa;

f) Coordenar e manter atualizado o Projeto de Identidade Visual (sinalizagdo interna e externa) da Empresa
com apoio, se necessario, de outros setores da empresa;

g) Coordenar de forma integrada os canais de comunicagdo proprios da Empresa;

h) Coordenar as atividades relacionadas aos patrocinios da Empresa;

i) Coordenar o desenvolvimento de campanhas publicitarias alinhadas aos objetivos estratégicos da
Empresa;

j) Coordenar a realizacdo de eventos internos e externos;

k) Divulgar para a imprensa, apds prévia aprovacdo da Geréncia Geral da Presidéncia, informacdes e fatos
relevantes sobre a Empresa e o setor;

I)  Manter e aprimorar o relacionamento da Empresa com a imprensa em geral, avaliando e atendendo as
solicitagGes recebidas, sugerindo estratégias de posicionamento em conformidade com o Plano
Estratégico da Empresa; e
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m) Monitorar e analisar diariamente as noticias publicadas na imprensa sobre a Empresa e setor,
providenciando resposta quando necessario e preparando os executivos para atuarem como porta-
vozes.

2.2.5. ASSESSORIA DE ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS E RESIDUAIS (PA)
O(a) Assessor(a) de Assuntos Administrativos e Residuais tem as seguintes atribuigdes:

a) Executar e acompanhar projetos e atividades da Presidéncia, propondo a¢des e diretrizes especificas;

b) Assessorar o Presidente no relacionamento com empresas estatais, promovendo e acompanhando os
estudos relacionados aos projetos e atividades entre essas empresas;

c) Elaborar e Implementar as agGes que se destinem a melhoria do desempenho empresarial da
Companbhia;

d) Coordenar a elaboragdo de diagndsticos empresariais e propor solugdes aos problemas levantados;

e) Promover a melhoria da organizagdo dos processos da empresa;

f)  Prestar todo o suporte e assessoramento na preparacao de material de informac&o e apoio de reuniGes
e audiéncias com autoridades, personalidades e empresas nacionais e estrangeiras, e no despacho de
seu expediente pessoal e de sua agenda;

g) Aprovar reembolso de despesas, APVP e PCVP, APVE e PCVE, solicitagbes de treinamento e requisi¢do
de estagiarios, quando ndo implicar aumento de quadro;

h) Coordenar as atividades de logistica necessarias ao funcionamento do Escritério-Sede da Companhia no
Municipio do Rio de Janeiro;

i)  Participar de comissdes e grupos de trabalho, quando designado; e

j)  Exercer outras atribuicGes que Ihe forem designadas pelo Presidente da NUCLEP, atinentes as suas
competéncias.

2.2.6. GERENCIA GERAL DO TERMINAL PORTUARIO E ENTORNO (PP)

Subordinado diretamente ao Presidente NUCLEP, desempenha um papel crucial para garantir o bom funcionamento
do Terminal de Uso Privativo da empresa, bem como para manter um relacionamento positivo com a comunidade
local. Suas atividades podem ser divididas em duas areas principais: as tarefas administrativas relacionadas ao porto
e as agoes voltadas para o entorno e a comunidade circundante.

As atividades do Gerente Geral do Terminal Portudrio e Entorno ndo se confundem com as atividades e tarefas
descritas na Portaria de criagdo do Comité Gestor do Terminal Portuario de Uso Privativo, conforme descrito
detalhadamente abaixo:

a) Gestdo Operacional: O gerente geral é responsavel por supervisionar todas as operagdes diarias do
terminal portudrio, garantindo que as atividades de carga e descarga, armazenagem, movimentacdo de
cargas, e outras operagdes portudrias ocorram de maneira eficiente e segura;

b) Manutencdo e Infraestrutura: O gerente geral deve assegurar que as instalagcbes do porto estejam em
boas condi¢cdes de funcionamento. Isso inclui a manutencdo regular de equipamentos, patios de
estocagem, docas e outros elementos da infraestrutura portuaria;

c) Seguranga e Meio Ambiente: Deverd garantir que todas as operagdes sigam os padrdes de seguranga e
regulamentacbes ambientais. O gerente geral deve, ainda, implementar politicas e procedimentos para



™
N} NUCLEP

NUCLEBRAS EQUIPAMENTOS PESADOS §.A.

RESOLUGCAO DA DIRETORIA EXECUTIVA ‘ NUMERO: P-006/2024

PORTARIA REV.:
INSTRUGAO DE SERVICO Il | oATA 19/09/2024
ORDEM INTERNA PAGINA: 22 de 28
CIRCULAR

COMUNICAGAO INTERNA

ASSUNTO

Plano Basico de Organizag¢do da Presidéncia (PBOP).

minimizar riscos e impactos ambientais negativos, observando as orienta¢cbes da Geréncia de Meio
Ambiente da NUCLEP;

d) Relacionamento com a Comunidade: O gerente atua como o principal ponto de contato entre a NUCLEP
e a comunidade local. Ele deve estabelecer e manter um didlogo aberto e transparente com os moradores,
ouvindo preocupagdes, respondendo as perguntas e promovendo uma relagdo de confiancga;

e) Responsabilidade Social: Desenvolver e implementar iniciativas de responsabilidade social corporativa
para beneficiar a comunidade circundante. Isso pode incluir programas de educagdo, treinamento
profissional, assisténcia médica, entre outros;

f) Impacto Ambiental: Monitorar e comunicar o impacto ambiental das operagdes portuarias na
comunidade, além de buscar maneiras de minimizar esse impacto, observando as orientagGes da Geréncia
de Meio Ambiente da NUCLEP; e

g) Seguranga Comunitdria: Colaborar com as autoridades locais e a comunidade para garantir a seguranga
na darea circundante ao porto. Isso pode envolver a implementa¢cdo de medidas de seguranga, como
sinalizacao adequada e controle de trafego.

2.2.6.1. LIDERANGCA DE EQUIPE DO TERMINAL PORTUARIO E ENTORNO (PP/PORTLE)
Compete a Lideranga de Equipe do Terminal Portuario e Entorno:

a) Gestdo de Pessoal: O lider de equipe supervisiona a equipe que trabalha no porto, incluindo operadores
de equipamentos, técnicos e outros funcionarios. Isso envolve a definicdo de escalas de trabalho,
treinamento e a garantia de que as equipes estejam bem-preparadas para suas fungées;

b) Gestdo de Estoque: Monitorar o estoque de cargas e materiais no porto, garantindo um controle eficaz
do inventario e a disponibilidade de produtos quando necessario;

c) Auxiliar o gerente geral nas atividades relacionadas a gestdo operacional, manutencdo de equipamentos
e da infraestrutura, garantia da seguranca das operagdes e ao cumprimento das regulamentagdes
ambientais, ao relacionamento com a comunidade local, ao monitoramento e minimizagdo do impacto
ambiental das operagGes e na garantia da seguranga na drea circundante ao porto; e

d) Desempenhar tarefas especificas que lhe sejam atribuidas pelo Gerente Geral da Presidéncia, desde que
compativeis com suas atribuigdes.

2.2.7. ASSESSORIA DE ASSUNTOS CORPORATIVOS (PL)

A Assessora de Assuntos Corporativos desempenha um papel crucial na eficiéncia das atividades do Presidente e no
funcionamento eficaz da Presidéncia. Suas responsabilidades abrangem uma variedade de tarefas relacionadas a
gestdo da agenda do Presidente, representacao institucional, assessoramento em temas corporativos e organizagao
de eventos ligados ao Presidente. Abaixo, seguem tais atividades descritas detalhadamente:

a) Controle da Agenda de Compromissos: Controle rigoroso da agenda do Presidente, envolvendo o
agendamento de reunides, compromissos e atividades de forma estratégica, garantindo que o tempo do
Presidente seja utilizado de maneira eficiente e alinhado aos objetivos da empresa;

b) Representacao Institucional: Pode ser encarregada de representar o Presidente em eventos institucionais,
conferéncias, semindrios e reunides. Isso exige uma compreensdo solida dos valores e objetivos da NUCLEP
e a capacidade de comunicar as posi¢des da empresa de maneira eficaz;
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c) Assessoramento em Temas Corporativos: A assessora desempenha um papel de confianga ao assessorar o
Presidente em questdes corporativas estratégicas. Isso pode incluir a pesquisa e analise de informacgdes
relevantes, a preparacdo de briefings e relatdrios sobre temas criticos, bem como a participacdo em reunides
estratégicas para fornecer orientagdes e suporte;

d) Organizagdo de Eventos: Além de representar o Presidente em eventos, também pode ser responsavel por
organizar eventos importantes relacionados ao Presidente, como conferéncias, visitas de autoridades,
langamentos de projetos, entre outros;

e) Preparacdo de Viagens Nacionais e Internacionais: Planejar e organizar viagens nacionais e internacionais do
Presidente é uma tarefa fundamental. Isso envolve a reserva de voos e acomodagdes, transporte terrestre,
preparagdo de itinerarios detalhados, compra de moedas estrangeiras e outros;

f) Interlocu¢do com o supervisor: Atua como ponto de contato entre a NUCLEP e o Ministério de Minas e
Energia, facilitando a comunicagdo, a troca de informagdes e o alinhamento de interesses entre a empresa e
o 6rgdo governamental;

g) Gestdo de Documentos e Informagdes: Devera garantir que documentos e informagdes importantes estejam
organizados, acessiveis e atualizados para consulta rapida quando necessario;

h) Resolugdo de Problemas: Quando surgem desafios ou questdes que exigem a atenc¢do do Presidente, a
assessora deverd ajudar a identificar solugdes e coordenar agdes necessarias para a resolucdo;

i) Controle de E-mails: Gerenciamento da caixa de entrada da Presidéncia. Triagem e organizacdo de e-mails
por urgéncia e relevancia. Identificacdo de mensagens que exigem agao imediata. Priorizacdo e categorizagdo
das correspondéncias eletronicas; e

j)  Providenciar a publicagdo no sitio eletrénico e em plataforma especifica da agenda do Presidente.

2.2.8. ASSESSORIA DE COMUNICACAO (PC)

O(a) Assessor(a) de Comunicagdo é o responsavel pelas relagdes interpessoais e pela interface do setor de
Comunicagdo com os empregados da empresa e tem as seguintes atribui¢des:

a) Atuar como interface do setor de Comunicacdo e os empregados, garantindo que as informagdes sejam transmitidas
de forma clara e eficaz;

b) Coletar feedback dos empregados sobre processos, politicas e clima organizacional, e reporta-los a Geréncia Geral;
c) Assessorar a equipe na criacdo e distribuicdo de boletins informativos internos, cujo objetivo é manter o quadro
funcional atualizado sobre eventos, mudancas e outros temas relevantes;

d) Desenvolver e manter relacionamentos positivos com todos os empregados, promovendo um ambiente de trabalho
colaborativo;

e) Organizar e coordenar eventos de integracdo e atividades de team building para fortalecer os lagos entre os
empregados;

f) Promover a cultura organizacional e os valores da empresa, garantindo que todos os empregados estejam alinhados
com a missdo e visdo da organizac¢do;

g) Assessorar, por meio da comunicagdo interna, a implementacdo de iniciativas de bem-estar e programas de
reconhecimento para aumentar a satisfacao e o engajamento dos empregados;

h) Promover a diversidade e a inclusdo no local de trabalho, garantindo que todos os empregados se sintam
valorizados e respeitados;

i) Atuar diretamente com a Geréncia Geral e contribuir com sua experiéncia profissional em questdes relacionadas a
relagdes interpessoais e comunicacao interna;
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j) Auxiliar na implementagdo de politicas e procedimentos que promovam um ambiente de trabalho positivo e
produtivo;

I) Monitorar continuamente o clima organizacional e a eficacia das iniciativas de comunicagdo e relagGes interpessoais;
m) Conduzir pesquisas de satisfagdo e engajamento dos funciondrios para identificar areas de melhoria; e

n) Propor ajustes nas estratégias e nos programas com base no feedback e nos resultados das avaliagdes.

2.2.9. ASSESSORIA DE INTEGRIDADE (PN)
O(a) Assessor(a) de Integridade tem as seguintes atribuicGes:

a) Assegurar a adequagdo da aplicacdo do Codigo de Etica e do Cédigo de Conduta e Integridade;

b) Propor politicas de integridade, que deverdo ser periodicamente revisadas e aprovadas pelo Conselho
de Administragdo, e comunica-las a todo o corpo funcional da NUCLEP;

c) Coordenar as atividades de integridade da NUCLEP, bem como o monitoramento de atividades correlatas
a area;

d) Representar a empresa junto as entidades publicas e privadas em eventos sobre Integridade;

e) Coordenar a elaboracdo do Programa Anual de Treinamento — PAT da Assessoria de Integridade, bem
como acompanhar e controlar a sua execugdo;

f) Coordenar a elaboragdo do orgamento anual de investimento e estrutural da area de integridade, bem
como acompanhar e controlar a sua execugao;

g) Coordenar a elaboragdo do Programa de Metas e A¢des no ambito da Assessoria de Integridade, bem
como acompanhar e controlar a sua execugao;

h) Outras demandas afetas a drea de integridade da NUCLEP e demais orienta¢des expedidas pelas
Unidades Internas de Governanga;

i) Representar a empresa perante érgdos de controle, outras empresas estatais e instituicGes diversas
quando designado pelo Presidente ou Gerente Geral da Presidéncia; e

j)  Acompanhar a tramitagdo de processos relacionados as demandas externas e tomar as providéncias
necessarias para resposta a tais demandas, quando necessdrio.

2.2.10. ASSESSORIA DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (PT)
Ao Assessor de Treinamento e Desenvolvimento de Pessoas compete:

a) Coordenar as atividades de treinamento de qualificagdo e aprimoramento de competéncias de gestdo de
projetos, processos e pessoas;

b) Colaborar na elaboragdo do Plano Anual de Treinamento — PAT, de acordo com as necessidades indicadas
pelas Geréncias Gerais;

c) Coordenar as atividades de consolida¢do do Plano Anual de Treinamento;

d) Coordenar o processo de avaliacdo dos treinamentos realizados com objetivo de verificar o nivel de
aprendizado alcan¢ado pelos treinados;

e) Efetuar a analise critica dos cursos propostos, verificando custos e a adequagdo dos seus objetivos com os
interesses da NUCLEP;

f) Coordenar e/ou ministrar palestras, aulas e outros treinamentos previstos ou ndo no Plano Anual de
Treinamento;
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g) Coordenar os processos de negociagdo e contratacdo de empresas que prestam servico de educagdo
corporativa;

h) Analisar e propor a revisdo e aprimoramento das politicas e os processos referentes a todas as atividades do
setor;

i) Coordenar as atividades, documentos e processos dos aprendizes, bem como do processo seletivo para
contratagcdo, mantendo os numeros necessarios para atendimento a cota legal;

j)  Coordenar os convénios firmados com a NUCLEP relativos a aprendizagem;

k) Emitir declaragOes acerca do treinamento fabril e aprendizagem;

I)  Emitir relatorios a fim de subsidiar as decisGes do seu superior;

m) Prover informacGes, relatorios e pareceres, com base nos resultados obtidos pelos instrumentos aplicados
pelo setor, visando dar suporte as decisGes da Geréncia de Gestdo do Talento Humano e de todas as demais
Geréncias, bem como a Presidéncia;

n) Prestar apoio técnico a todos os setores da NUCLEP, no que se refere as questdes de Treinamento e
Desenvolvimento;

o) Definir e controlar os registros referentes as atividades realizadas pelo setor, em conformidade com a
Instrugdo Técnica pertinente; e

p) Coordenar as atividades do setor.

2.2.11. ASSESSORIA DE RELAGOES INSTITUCIONAIS (PI)

A Assessoria de Relag®es Institucionais tem subordinagdo hibrida, originariamente da Presidéncia da NUCLEP e de
maneira rotineira do gabinete do Ministro. Como consequéncia, suas intervengdes precisam estar em consenso com
a governanga ministerial.

Suas atribui¢des sao:

a) Representagdo Institucional: Representar a NUCLEP em reuniGes e eventos no MME, articulando os
interesses da empresa junto ao Ministério;

b) Acompanhamento Legislativo: Monitorar e analisar projetos de lei, decretos e outros normativos
relacionados ao setor de energia e industria de equipamentos pesados que possam impactar as atividades
da NUCLEP;

c) Coordenacdo de Projetos: Coordenar projetos de interesse comum entre a NUCLEP e o MME, garantindo
alinhamento estratégico e operacional;

d) Articulagdo de Parcerias: Facilitar e mediar parcerias estratégicas entre a NUCLEP e outras entidades
governamentais e privadas, por meio do MME;

e) Suporte a Alta Administragdo: Fornecer suporte técnico e estratégico a alta administracdo da NUCLEP,
especialmente em questdes que envolvam o MME;

f)  Comunicacdo Institucional: Desenvolver e implementar estratégias de comunica¢do para divulgar acdes e
projetos da NUCLEP no ambito do MME;

g) Andlise de Politicas Publicas: Realizar analises de politicas publicas e seu impacto sobre a NUCLEP, propondo
ajustes e estratégias para maximizar beneficios e minimizar riscos;

h) Gestdo de Relacionamentos: Gerenciar e fortalecer o relacionamento entre a NUCLEP e os diversos
departamentos e secretarias do MME; e

i)  Participagdo em Comités e Grupos de Trabalho: Participar de comités, grupos de trabalho e comissGes no
ambito do MME, contribuindo com a expertise da NUCLEP em discussdes e deliberagdes.
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2.2.12. SECRETARIAS DA PRESIDENCIA
Compete ao (a) Secretaria da Presidéncia:

a) Assistir ao Gerente Geral da Presidéncia, ao Consultor Juridico e aos Assessores diretamente vinculados
a Presidéncia;

b) Agircomo elemento de ligagdo entre o Gerente Geral da Presidéncia e os Diretores, Assessores, Gerentes
Gerais e demais chefias da empresa, bem como conselheiros e membros de comités;

c) Despachar e organizar em arquivos as atas das reuniées do Conselho de Administragdo, Conselho Fiscal,
Comité de Auditoria, da Diretoria Executiva e das Assembleias;

d) Registrar na Junta Comercial do Rio de Janeiro as atas do Conselho de Administracdo e de Assembleias
Gerais;

e) Realizar todos os procedimentos necessarios a logistica e dar suporte a Presidéncia para as reunides do
Conselho de Administragdo, Conselho de Fiscal, Comité de Auditoria e da Diretoria Executiva, bem como
para Assembleias Gerais;

f)  Assistir aos conselheiros de Administragdo e Fiscais, membros do Comité de Auditoria e demais
envolvidos para suas participagGes nas reunides, assembleias e nos treinamentos oferecidos pela
empresa, sendo responsavel pelas solicitagdes de emissdes de passagens e hospedagem e de veiculo
com motorista, autorizagdes internas e presta¢gdes de contas de viagens, reembolsos e demais
providéncias;

g) Prestar apoio administrativo quanto a elaboragdo, reproducdo e divulgacdo das deliberagdes e
recomendacdes da Diretoria, do Conselho de Administragdo, Conselho Fiscal e das assembleias gerais;

h) Prestar apoio administrativo quanto a elaboragdo e disponibilizacdo dos materiais das reunides da
Diretoria Executiva, do Conselho de Administragdao, Conselho Fiscal e das Assembleias Gerais;

i) Auxiliar a Assessoria de Governanca e Escrituracdo no assessoramento do Conselho de Administragao,
Conselho Fiscal e Comité de Auditoria em demandas especificas definidas por aquelas instancias;

j)  Apoiar nainterlocugdo com setores de érgdos e entidades, publicos ou privados, com os quais a NUCLEP
possua relacionamento institucional;

k) Responsavel pela elaboragdo, assinatura e pelo arquivamento da documentagdo relativa a posse dos
conselheiros e membros do Comité de Auditoria, bem como o seu encaminhamento aos setores
responsaveis pelo seu cadastro e demais providéncias cabiveis;

I) Realizar todos os procedimentos necessarios a logistica de viagens, nacionais ou internacionais, do
Gerente Geral da Presidéncia, Consultor Juridico e dos Assessores vinculados e subordinados a
Presidéncia envolvendo o envio da documentagdo necessaria aos orgaos federais competentes para
autorizagdo, reservas de passagens aéreas e de hotéis, emissdo de passaportes e vistos consulares junto
aos orgdos competentes, processos internos em relagdo a compra de moeda estrangeira e transporte,
além da aprovacdo interna e prestacdo de contas da viagem;

m) Prestar apoio na organiza¢do e durante a realizagdo dos eventos do Planejamento Estratégico da
Companhia;

n) Organizar eventos importantes relacionados ao Gabinete da Presidéncia;

o) Recepcionar e orientar visitantes de alta importancia para a empresa utilizando os idiomas portugués e
inglés;

p) Organizar e acompanhar a agenda de compromissos externos e reunides do Gerente Geral da
Presidéncia e prestar apoio logistico e preparar materiais, quando necessario;
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g) Providenciar a publicagdo no sitio eletronico e em plataforma especifica das agendas do Gerente Geral
da Presidéncia e Consultor Juridico;

r) Participar de comissbes, comités e/ ou grupos de trabalho, quando assim designado (a);

s) Controlar a instituicdo e eventuais atualizagdes de Grupos de Trabalho e Comités e Comissdes no ambito
da NUCLEP;

t) Prestar o suporte necessario nas requisicdes de compras relacionadas ao Gabinete da Presidéncia;

u) Prestar apoio a Assessoria de Assuntos Administrativos e Residuais na coordenagdo das atividades de
logistica necessarias ao funcionamento do Escritério-Sede da empresa;

v) Ajudar o Gerente Geral da Presidéncia a identificar e resolver os problemas e desafios relacionados as
atividades do Gabinete da Presidéncia;

w) Controlar as férias da equipe subordinada ao Gabinete da Presidéncia;

x) Organizar os agendamentos das salas de reunides da Presidéncia, da sede e da unidade fabril, bem como
do auditério da Presidéncia em agenda unificada;

y) Prestar apoio as diversas areas da empresa em cadastramentos e atualizagdes cadastrais;

z) Realizar e controlar o pagamento das solicitacdes de reembolso da equipe vinculada ao Gabinete da
Presidéncia;

aa) Redigir e/ ou editar correspondéncias e documentos diversos em portugués e inglés de acordo com o
assunto proposto;

bb) Coordenar o tramite de documentos, de forma eletrénica ou fisica, no ambito da Presidéncia e Geréncia
Geral da Presidéncia, sendo responsavel por receber e expedir correspondéncias, protocolando-as e
distribuindo-as, bem como efetuar o acompanhamento de assuntos pendentes, visando atender ao fluxo
de comunicagdes da Geréncia Geral da Presidéncia e da Presidéncia;

cc) Responder pelo arquivamento digital e, excepcionalmente quando a natureza do documento exigir,
arquivamento fisico, dos documentos da Presidéncia e Geréncia Geral da Presidéncia, bem como auxiliar
na sua gestao;

dd) Controlar o estoque de material de expediente do Gabinete da Presidéncia;

ee) Receber e efetuar ligagGes telefonicas, fazendo sua triagem e prestando ou buscando informag&es
necessarias junto aos setores da empresa, utilizando os idiomas portugués e inglés;

ff) Desempenhar tarefas especificas que lhe sejam atribuidas pelo Gerente Geral da Presidéncia, desde que
compativeis com suas atribui¢des; e

gg) Supervisionar os empregados sob sua responsabilidade.

3. DISPOSICOES GERAIS
O presente plano constitui-se em base indispensavel para o aperfeicoamento e desenvolvimento das normas e
procedimentos correlatos, estabelecendo-se uma referéncia Unica para os documentos da empresa pertinentes a

matéria.

Cabera, no entanto, a cada area envidar os esforgos necessarios e propor a racionalizacdo do conteddo de normas,
sistemas e procedimentos, providéncia indispensavel a geracdo eficaz da empresa e a realizagdo profissional de seus
empregados.

As omissOes da presente Instrucdo de Servico e duvidas de interpretacdo serdo dirimidas pela Diretoria Executiva.
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Esta Instrugdo de Servico foi aprovada na 7662 RDE, realizada em 26/08/2024, e entra em vigor imediatamente apds
sua assinatura e divulgacdo podendo ser alterada a qualquer tempo.

Revogam-se todas as disposi¢Ges anteriores, contrarias ou coincidentes, relativas ao mesmo tema e especificamente
as Instrugdes de Servigo n2 P-013/2018, de 03/09/2018, P-005/2020, de 17/06/2020, e P-001/2023, de 08/02/2023.
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