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REGIMENTO INTERNO

1. INTRODUCAO

A Companhia de Processamento de Dados do Estado de S&do Paulo — PRODESP,
sociedade andnima de capital fechado e de economia mista, foi constituida por
autorizacdo do Decreto-lei n® 137, de 24/07/1969, e integra a administragdo indireta do
Estado de Sao Paulo, estando atualmente vinculada a Secretaria de Governo.

A empresa tem sua sede no Municipio de Tabo&o da Serra, Estado de S&o Paulo, com
mais de 80 filiais distribuidas na capital e em outros municipios paulistas. Os postos
Poupatempo compdem o quadro de filiais da Prodesp, independentemente da forma
de gestéao.

O Estatuto Social da PRODESP, disponivel no site institucional da empresa,
contempla como objeto social:

“I - executar servicos de infraestrutura na area de tecnologia da informacédo e
comunicagdo (TIC) e servicos de processamento e tratamento de dados, inclusive
mediante a disponibilizacdo de acesso a estes dados, desde que previamente
autorizado;

Il - executar servigcos de desenvolvimento, integracdo, implementacdo e manutencgao
de solugbes na area de tecnologia da informag&o e comunicagéo (TIC);

Il - prestar servicos de assessoramento, consultoria, suporte, gerenciamento e
treinamento, na area de tecnologia da informacao e comunicacéo (TIC);

IV - promover a inovacdo tecnolégica por meio de desenvolvimento ou
aperfeicoamento que resultem em novos produtos, servigos ou processos, podendo,
para esta finalidade, celebrar contratos, convénios e parcerias com a administracdo
publica e entidades particulares;

V - comercializar para a administracdo publica e entidades particulares, produtos na
area de tecnologia da informacéo e comunicacéo (TIC), em decorréncia das atividades
previstas nos incisos la IV deste artigo.

Paragrafo primeiro — A Prodesp podera prestar servigos para a administragéo publica
e entidades particulares, mediante a celebracéo de contratos.

Paragrafo segundo — A Prodesp podera celebrar convénios com a administracdo
publica, objetivando a execucdo de atividades de interesses comuns entre 0s
participes, contempladas em programas e a¢gfes governamentais.”

Este Regimento Interno disciplina o funcionamento da Prodesp e estabelece a sua
estrutura organizacional superior, seus instrumentos deliberativos, de gestdo
administrativa e de comunicagdo corporativa.
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2. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A PRODESP tem a seguinte estrutura organizacional, conforme definido em seu
Estatuto Social:

Organograma Governanc¢a Prodesp
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Modelo adaptado IBGC.

Os Acionistas se rednem ordinariamente uma vez ao ano, até o més de abril, e
extraordinariamente, quando necessario. Os procedimentos legais de funcionamento
da reunido de acionistas, denominada Assembleia Geral, estdo contemplados no
Estatuto Social da Companhia e, complementarmente, na Lei federal n® 6.404/1976.

Em cumprimento a Lei federal n® 13.303/2016, encontram-se disponiveis no site
institucional da PRODESP o0s regimentos dos 0Orgdos estatutarios: Conselho de
Administracéo, Conselho Fiscal, Diretoria Executiva, Comité de Auditoria Estatutario e
Auditoria Interna, além do Estatuto Social, onde é possivel verificar a missédo, o escopo
de atuacao, os objetivos, as atribuicBes e a dinamica de funcionamento de cada 6rgéo
colegiado.

Os administradores da PRODESP sdo os membros do Conselho de Administracdo e
da Diretoria Executiva.

Os assuntos corporativos, de acordo com a sua especificidade, sdo deliberados pelos
Diretores ou pela Diretoria Executiva, 6rgdo administrativo colegiado composto por:

| — Presidéncia,

Il — Diretoria Administrativo-Financeira;

[Il — Diretoria de Desenvolvimento de Sistemas;

IV — Diretoria de Operacoes; e

V — Diretoria de Servicos ao Cidadao.
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A Diretoria Executiva (DEX) relne-se ordinariamente e/ou extraordinariamente para
discutir e deliberar, quando necesséario, sobre assuntos diversos, tais como:
contratacdes, rescisdes e penalidades contratuais, respeitadas as regras internas. Os
assuntos sdo formalizados em processo interno e organizados em pauta, previamente
cadastrada no sistema eletrénico disponivel. As deliberagbes séo registradas em atas
e divulgadas por meio de Resolugcédo de Diretoria (RD). O funcionamento deste érgdo
colegiado esta disciplinado no Regimento Interno da Diretoria Executiva.

A estrutura organizacional da empresa e de cada diretoria, compativel com sua misséo
e modelo de negécio, é divulgada em diferentes visdes, sempre de forma atualizada,
no Portal Corporativo e no site institucional da empresa.

A Secretaria de Governanca, criada na reunido da Diretoria Executiva de 13/12/2017,
em adequacédo a Lei federal n® 13.303/2016, tem como principal fungdo organizar as
atividades relacionadas ao funcionamento do sistema de governanca corporativa da
Prodesp, atuando com autonomia e imparcialidade nas interagfes entre os 0rgéos
estatutarios da empresa — Comité de Elegibilidade e Aconselhamento, Conselho de
Administragdo, Conselho Fiscal, Diretoria Executiva e os diferentes comités
estatutarios.

3. INSTRUMENTOS DELIBERATIVOS

S&do documentos que formalizam e comunicam as decisbes emanadas pelos 6rgaos
colegiados estatutérios da Prodesp:

| - Ata de reuniao da Assembleia Geral;

Il — Ata de reunido do Conselho de Administragéo;

[1l - Ata de reunido do Conselho Fiscal;

IV - Ata de reunido do Conselho de Elegibilidade e Aconselhamento;
V - Ata de reunido do Conselho de Auditoria Estatutario;

VI - Ata de reunido de Diretoria Executiva;

As atas serdo lavradas em livro proprio e assinadas pelos membros presentes a
reunido e, quando necessario, por exigéncia legal, serdo registradas na Junta
Comercial do Estado — JUCESP, bem como publicadas no Diario Oficial do Estado —
DOE e em jornal de grande circulagdo, previamente definido pelos Acionistas.

4. INSTRUMENTOS DE GESTAO

S&o documentos utilizados pela Companhia com o objetivo de registrar e divulgar suas
regras de funcionamento, seus processos internos, as decisbes e resolucbes
emanadas pelos diferentes niveis hierarquicos:
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| — Programa de Integridade: em atendimento ao Decreto n® 62.349/2016, que
regulamenta, no ambito estadual, a Lei federal n°® 13.303/2016, trata-se de uma
declaracdo da Prodesp, aprovada pelo Conselho de Administracdo, que reflete o
conjunto de mecanismos e procedimentos internos de integridade, auditoria e incentivo
a denuncia de irregularidades, bem como a aplicacdo efetiva do codigo de conduta, as
politicas e diretrizes com objetivo de detectar e sanar desvios, fraudes, irregularidades
e atos ilicitos praticados contra a administracdo publica. O modelo adotado pela
Prodesp € compativel com as exigéncias da Lei federal n°® 12.846/2013 (Lei
Anticorrupcéo) e do artigo 41 do Decreto federal n® 8.420/2015.

I — Cddigo de Conduta e Integridade: estabelece principios, diretrizes e
compromissos da empresa, além de condutas comportamentais esperadas e vedadas
aos empregados, administradores, conselheiros fiscais, comités, estagiarios e jovens
aprendizes, clientes, fornecedores, prestadores de servigcos e parceiros. Também trata
da Politica de Consequéncias para violagcbes ao Codigo, do Comité de Etica e do
Canal de Denuncias.

[l — Regimento: conjunto de regras, definidas para cada érgao estatuario, de modo a
regulamentar o seu funcionamento, visando o cumprimento de sua funcéo legalmente
instituida. Eventuais alteragfes nos regimentos deverdo ser aprovadas pela Diretoria
Executiva e pelo Conselho de Administracdo e publicadas no site institucional da
empresa.

IV — Politicas: descrevem as diretrizes e orientacdes a serem seguidas para o
atingimento de um objetivo definido pelos administradores, tais como as Politicas de
Dividendos, de Transacdes com Partes Relacionadas e de Divulgacdo de Informacdes
e de Porta-vozes. As politicas deverao ser aprovadas pela Diretoria Executiva e pelo
Conselho de Administragéo e publicadas no site institucional da empresa.

V — Tabela de Competéncias: tabela que rege os niveis de competéncias dos
diretores e gerentes, objetivando a concessdo de autorizacdo para contratacdo de
bens e servicos.

VI — Norma: conjunto de diretrizes, regras, responsabilidades e penalidades, conforme
0 caso, para 0s processos corporativos da Prodesp, aprovada pelo Diretor responsavel
e pelo Diretor-Presidente, divulgada no Portal Corporativo.

VII - Procedimento: descreve a sistematica geral a ser observada ao adequado
cumprimento das rotinas de trabalho, aprovado pelo gestor responsavel, divulgado no
Portal Corporativo.

VIII - Instrucéo de Trabalho: documento que descreve detalhadamente a execucao e
controle de atividades técnicas e administrativas especificas, suplementar aos
procedimentos, divulgada no Portal Corporativo.
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IX - Resolucdo de Diretoria Executiva (RD) — € uma deliberacdo da Diretoria
Executiva sobre tema especifico, divulgada pela Assessoria Juridica. O teor da
resolucao é a descricdo fiel da deliberagéo, constante da ata de reunido da DEX.

X - Processo Interno — Gestdo de Documentos: reunido de atos e/ou documentos
necessarios para comprovar o registro da evolucdo de determinado procedimento. Um
processo interno, que recebe numeracdo sequencial por ano, € formado por 3 partes
distintas: indice, folha de acompanhamento para registro dos atos e os documentos,
apresentados em ordem cronolégica crescente de ocorréncia. Os procedimentos de
abertura, movimentacdo, novos volumes, criacdo de apensos e encerramento do
processo serdo definidos pela area responsavel pela Gestdo de Documentos da
Prodesp.

Xl — Correspondéncia externa: comunicacgao escrita, de carater formal, com emisséo
permitida a partir do nivel gerencial, numerada sequencialmente com indicacdo da
sigla da area de origem.

XIl = Procuracdo: instrumento de mandato, lavrado por escritura publica ou particular,
gue outorga poderes a empregado ou, excepcionalmente, a terceiros, objetivando a
pratica de atos e administracdo de interesses da Companhia. Este documento sera
elaborado e chancelado pela Assessoria Juridica.

XIll —= Comissao ou Comité: grupo formado por empregados, em carater permanente,
em atendimento a exigéncia legal ou a critério da Presidéncia, para tratar de questdes
especificas ou gerenciar temas de interesse geral ou setorial da Companhia, com
carater deliberativo limitado a situagfes especificas. Atualmente, a Prodesp possui:

a. Comissdo Permanente de Licitacdo: é 6érgdo colegiado, de natureza
permanente, criado em atendimento a Lei federal n® 8.666/1993, compativel
com as disposi¢fes da Lei federal n° 13.303/2016, que tem por funcéo receber,
examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos a licitagoes
realizadas no ambito da Companhia. A Comissao esta vinculada a Diretoria
Administrativo-Financeira e a nomeacdo de seus integrantes ocorre
anualmente.

b. Comissédo de Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADA: constituida em
atendimento ao Decreto n° 48.897/2004, atualizado pelo Decreto n°
58.052/2012, tem o objetivo de representar a Prodesp junto ao Sistema de
Arquivos do Estado de Sao Paulo — SAESP. A CADA esta vinculada a
Geréncia de Facilities.

c. Comité de Sustentabilidade: colegiado de carater consultivo e permanente,
que tem por objetivo assessorar a Diretoria Executiva na difusdo e
fortalecimento dos principios e diretrizes relativos ao desenvolvimento
sustentavel da empresa nos pilares social, ambiental e econdmico, dentro das
melhores préticas de governanga corporativa, alinhados ao Pacto Global da
ONU, do qual a Prodesp ¢é signataria.
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d. Comité de Pro-equidade: tem por objetivo implementar, no ambiente
corporativo, as melhores préaticas de sensibilizacdo acerca da igualdade de
oportunidades e contribuir para a eliminacdo dos atos relativos a discriminacao
de género e raca. Criado no ambito do Programa Pro-Equidade de Género e
Raca, vincula-se a Geréncia de Recursos Humanos.

e. Comité de Etica: constituido em adequac&o a Lei federal n° 13.303/2016, tem
por objetivo receber dendncias, apura-las preliminarmente e propor
investigacdo, observada a Norma de Sindicancia da Prodesp, bem como de
avaliar e julgar violagdes ao Codigo de Conduta e Integridade. Esta vinculado a
Geréncia de Conformidade, Gestdo de Riscos e de Controle Interno.

5. INSTRUMENTOS DE COMUNICACAO CORPORATIVA

Nos termos dos Decretos n°s 43.833/1999, 52.040/2007, 56.640/2011 e 56.641/2011,
a Prodesp € parte integrante do Sistema de Comunicagdo do Governo do Estado de
S&o Paulo (Sicom).

A comunicacdo corporativa da Prodesp tem como objetivo informar, orientar,
esclarecer, engajar e difundir a imagem e os produtos / servicos da empresa. Sua
Politica de Divulgacdo de InformagbBes e de Porta Vozes estd pautada no direito
constitucional de acesso a informacédo pelo cidadao, na transparéncia, na ética, na
legalidade, na incluséo, na objetividade e na relevancia do conteudo.

Nos processos de comunicagao corporativa coletiva com seus publicos de interesse, a
Prodesp utiliza, de forma isolada ou combinada, os seguintes instrumentos e recursos:

| - Ouvidoria: estrutura criada em atendimento a Lei federal n® 10.294/1999, vinculada
a Presidéncia, tem como funcéo representar o cidaddo dentro da Prodesp, de forma
independente e autbnoma, estabelecendo com ele um canal direto de comunicacéo. E
um canal online, disponivel no site institucional da empresa, aberto a manifestacdes
de clientes, fornecedores e cidaddos que utilizam os servigcos do Poupatempo, bem
como empregados.

Il = SIC — Servigos de Informagfes ao Cidad&o: canal online, disponivel no site
institucional da empresa, e também presencial, na sede da Companhia, onde é
possivel solicitar informacdes e documentos da Prodesp. Seu funcionamento é regido
pela Lei federal n® 12.527/2011 e pelo Decreto n° 58.052/2012.

[ll - Site: ambiente virtual que retne e difunde para os publicos interno e externo, de
maneira uniforme, informacgfes relativas a Prodesp, como dados de governanca e
transparéncia, produtos / servi¢os e canais de contato.

IV - Redes Sociais: ambientes virtuais interativos, comunitarios ou profissionais, que
interligam individuos com interesses comuns.
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V - Assessoria de Imprensa: relacionamento com veiculos de comunicacdo de
massa tendo em vista a divulgacao editorial de informacdes relacionadas a empresa
ou o0 esclarecimento de assuntos que envolvam a Prodesp, em consonancia com a
politica de divulgagédo de informacéo e porta vozes.

VI - Publicidade: uso de canais de comunicacdo de massa com a popula¢do, como
jornal, radio, tv e Internet, entre outros, para divulgacdo de carater educativo,
informativo ou de orientacdo social, nos termos do Artigo 37 da Constituicdo Federal.

VIl - Publicidade Legal: divulgacdo de informacfes, determinadas pela legislacédo
vigente, no Diario Oficial do Estado de S&o Paulo e em jornais diarios de grande
circulagéao.

VIIl - Portal Corporativo (Intranet): ambiente virtual que organiza, integra e
disponibiliza informagdes e ferramentas de trabalho, funcionando como canal interativo
e dindmico de comunicacao interna, gestdo do conhecimento e colaboracéo.

IX - Boletim Interno (BIT): instrumento oficial da empresa, destinando a divulgagéo
interna, no Portal Corporativo, de decisbes da diretoria, alteracbes estruturais,
designac@es funcionais e outros assuntos de carater formal, legal ou normativo.

X - Zoom: boletim de carater noticioso, utilizado para divulgar aos empregados os
assuntos gerais variados do dia a dia da empresa.

Xl - Mural Digital: rede de monitores de TV interligados para divulgacdo de
informacg0des rapidas aos empregados sobre assuntos da empresa ou temas gerais.

XIl - Mensagem Eletrénica: uso do correio eletrénico para envio de mensagens ou
comunicados a empregados ou a publico externo especifico.

XIll - Eventos / Reunides: recurso de uso pontual ou peridédico para comunicagdo e
divulgacao interna ou externa junto a publicos especificos.

XIV - Outros recursos: utilizacdo pontual de ferramentas de comunicacéo, fisicas ou
digitais, como folhetos, cartilhas, hotsites, banners, faixas, visitas as instalagfes da
empresa e ac¢oes de relagdes publicas, entre outras.

6. DISPOSICOES FINAIS

Qualquer alteracdo ou revisdo deste Regimento devera ser aprovada pela Diretoria
Executiva e, posteriormente, submetida a aprovacao do Conselho de Administracao da
Prodesp.



