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1. OBJETIVO 
 
Estabelecer o processo de comunicação interna e externa na Cegero. 
 
2. APLICAÇÕES 
 
Esta sistemática é aplicada a todos os setores da Cegero. 
 
3. REFERÊNCIAS 
 
3.1 PO_ADM_003_Registro de atividades e reuniões internas_versão vigente. 

 
3.2 PS_SGQ_003 – Controle de documentos. 

 
4. DEFINIÇÕES/TERMINOLOGIA E SÍMBOLOS 
 
4.1 Comunicação Interna: Processo de troca de informações entre todos os setores, sobre 
assuntos relacionados à Cegero.  
 
4.2 Comunicação Externa: Processo de troca de informações entre a Cegero e as partes 
interessadas.  
 
 
5. DESCRIÇÃO DO PROCESSO/ATIVIDADE/TAREFA 
 
5.1.  Processo de comunicação 
 
5.1.1 O processo de comunicação interna, entre todos os setores e funcionários da 
Cegero, ocorre por meio de quatro ferramentas oficiais: 
 

a. Murais localizados ao lado dos dois pontos eletrônicos da empresa: Nesses locais 

são comunicadas informações fixas sobre assuntos pontuais, que precisam ficar 

visíveis por um período de tempo determinado ou indeterminado. A comunicação é 

realizada pelos encarregados e coordenadores da Cegero.  

 

b. WhatsApp, grupo oficial Cegero: Por meio de um grupo criado nesse aplicativo 

multiplataforma de mensagens instantâneas, são comunicadas informações 

pontuais sobre um determinado assunto, de maneira instantânea de fácil e rápida 

visualização. São proibidas quaisquer mensagens que não tenham vínculo com a 
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Cegero e serviços prestados pela mesma. A comunicação é realizada por todos os 

funcionários, de acordo com o conteúdo e necessidade. 

 

c. Reunião geral periódica: Mensalmente são realizadas reuniões periódicas, com 

todos os setores e funcionários, com vistas a repassar informações gerais a 

respeito do desempenho da Cegero, bem como de ações ou melhorias a serem 

desenvolvidas, além das principais informações de cada setor. A reunião é 

organizada pelo presidente e demais coordenadores.  

 

d. Mural de gestão à vista: Nesse local é comunicado informações à respeito da 

política da qualidade e ambiental, objetivos da qualidade e ambientais, indicadores 

de desempenho, mapa estratégico, planos de ações de melhorias e resultados da 

pesquisa de satisfação. A comunicação é realizada pelo SGI. 

 

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

a. Murais localizados ao lado dos dois pontos eletrônicos da empresa: Nesses locais 

são comunicadas informações fixas sobre assuntos pontuais, que precisam ficar 

visíveis por um período de tempo determinado ou indeterminado. A comunicação é 

realizada pelos encarregados e coordenadores da Cegero.  

 

b. Web Site da Cegero: Por meio da sua página web site oficial 

http://www.cegero.coop.br, os interessados tem acesso às principais informações 

da Cegero, incluindo história, conselhos diretores, código de ética, demonstrativos 

do exercício, manual da marca, identidade estratégica, política da qualidade e 

ambiental. Além disso, há também as informações técnicas e comerciais, estatuto 

social, bem como aquelas relacionadas ao serviço prestado incluindo informações 

comerciais, técnicas, agência virtual e contatos principais. Por fim, por meio do 

canal de notícias, fica sabendo das principais notícias da Cegero periodicamente.   

 

c. Redes sociais e mídias impressas: A Cegero possui contas oficiais no Facebook, 

Instagram e Youtube, no qual utiliza como ferramentas de notícias e informações. 

Além disso, utiliza regularmente os jornais impressos da região para disseminar as 

informações a respeito das suas atividades e serviços.   
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d. SMS: Utiliza a ferramenta de mensagem instantânea para avisos e comunicados 

referentes à sua atividade e serviços. 

 

e. Assembleias gerais: Podem ser ordinárias (uma vez ao ano) ou extraordinárias 

(quando necessário), e tem como objetivo principal apresentar as principais 

informações a respeito da Cooperativa, promovendo as deliberações e aprovações 

dos associados aos assuntos pautados. Sua organização está prevista no 

PO_CONT_004_Assembleia Geral_v001. 

 

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

Plano de Comunicação, conforme planilha apresentadas no anexo 7.1 deste PO.  

 
 
6. CONTROLE DE REGISTROS 
 

Nome do 
registro 

(Identificação) 

Forma de 
recuperação 

Forma de 
armazenar 

Forma de 
proteção e 
legibilidade 

Forma de 
tempo de 
retenção 

Forma de 
descarte 

Comunicação 
nos murais e 

WhatsApp 

Murais localizados 
ao lado do ponto 

eletrônico e grupo 
do WhatsApp 

Nos murais e 
aplicativo 

Local limpo e 
seco ou Backup 

de dados do 
aplicativo 

Não há 

Imediatamente 
após o término 
do período da 
comunicação 

Ata de 
reuniões gerias 

SGI 

Pasta de 
Arquivo, com o 
nome: Registro 

de Reuniões 

Armário, local 
limpo e seco 

Indeterminado Preservar 

Plano de 
comunicação 

ADM 

Useall Web >> 
Documentos >> 

ISO 9001 >> 
ADM >> 

Controle e 
registros >> 

Plano de 
Comunicação 

Meio eletrônico 
Backup 

Servidor e 
Nuvem 

Preservar 

 
 
7. ANEXOS 
 
7.1 Plano de comunicação, disponível no Useall Web em:  http://portal.cegero.coop.br/useall/ >> 
documentos >> ISO9001 >> Documentos Compartilhados.  
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