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ACP T memmrmm
ORGULHO DE LOGO DA EMPRESA

1. LOGO INSTITUCIONAL 1.1 LOGO INSTITUCIONAL SLOGAN

Para melhor visualizagc&o a logo + slogan, sempre aplicar em locais que ha espacos
para que tenha no minimo 1 m de largura.

LOGO - VERDE

Aplicacao desta cor de logo deve ocorrer sempre: q ‘

em fundos claros, para ndo ocorrer conflito de cor

com a logo. 1 M DE LARGURA
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LOGO - BRANCO
Aplicacao desta cor de logo deve ocorrer sempre: a ‘
em fundos escuros, para nao ocorrer conflito de

cor com a logo.
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Atentar-se sempre na aplicagédo da logo, nunca
distorcer a logo, tanto horizontalmente como
verticalmente.

bioen ia

ONDE USAR: ONDE USAR:
Fachadas, adesivos automotivos, comunicacéo em geral da empresa Tudo que representa a empresa para o publico externo como:
institucional, dentro da empresa e papelaria. campanhas, eventos, materiais publicitarios...
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1.2 CORES 1.4 APLICACOES

Sempre manter a logo em area limpa, sem interferéncia, mantendo uma boa visualizagéo.
a c p a c p Il CORRETO Il CORRETO Il CORRETO
bioenergia bioenergia ;

CORES CMYK: CORES PANTONE:
. MATERIAL IMPRESSO . MATERIAL IMPRESSO
90 M0 Y 70 KX 50 342 C
CORES RGB: COR:
. PLANILHAS . TECIDO
0 7 51 Il CORRETO:
Tenha sempre bom senso, existem duas formas de aplicacdo em fundos claros e escuros, se
As nossas cores sdo importante para manter o padrdo da empresa e assim ser facilmente a imagem né&o estiver em uma éarea limpa, néo aplicar sobre a imagem.
identificado por todos.
*No caso do tecido pedir sempre um prova de cor, por ter muitas variagées. Il ERRADO Il ERRADO Il ERRADO

1.3 SLOGAN INTERNO

“Juntos em um s6 coracao verde!”

ONDE USAR: EERRADO: ] _ . _
Uma frase feita para ser usada internamente, entre os colaboradores, equipes e gestores, N&o aplicar a logo em areas que iram gerar conflito na logo e leitura do slogan.
para fortalecer a uniédo entre todos.
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2. APRESENTAGCOES E RELATORIOS

Em todas as nossas apresentacdes e relatorios, as informacgdes precisam estar

expostas de forma clara:

- Data e/ou Periodo

Das informacdes a que se refere ex:.
Semana 00/00/00 a Semana 00/00/00
Ano 00/00/00 a Ano 00/00/00
Safra 00/00/00 a Safra 00/00/00

TiTULO
Com assunto
apresentatando.

CAPA DATA BASE

PAGINAS

« Periodo referido do relatério

« Titulo

Informacao relacionada ao que esta sendo apresentado

- Relatérios de Excel

Nomear sempre os arquivos para facil visualizagéo.

H correto Acompanhamento Meta x Realizado - V1 - 00/00/00

H errADO  Acompanhamento Meta x Realizado

E extremamente importante estas informacées em todos nossos materiais.

SUB TITULO
Deixar claro o ano que esta sendo
apresentado.

TABELAS/GRAFICOS
Datar sempre o periodo
de forma clara e visivel.

TiTULO

Sempre identificar o periodo que esta
sendo apresentando.

METAS 2020

MANTADERAS an £ £
oo M5 HME

FLANTHVDIA
Ll N e o fesas | vose [ | ] s |

REMOSMENTD

PROPEND - HADIA | 245 PROPRD oo
TERCEIRD - HADIA | 2.0 TERCERG noa

nTAs T8
g 1IREs TELES

0A0420

=1 CORES EM TABELAS
T R

53

Mantenha a harmonia nas
tabelas, com derivagcdes
de cores nos verdes. Ex:.

. 0C 77851 . 85 C 170 2 90 . 46 G106 2 116
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3. TITULO DO E-MAIL 5. PLANILHAS ACP
Padronizac&o dos titulos que enviar, para facilitar para todas aréas a. Cor manter sempre o verde para que possamos indentificar a tabela como
envolvidas ex: uma tabela ACP.
ACP + POLO b. Quando se tratar de uma tabela especifica no e-mail, sempre anexa-la ao
* corpo do e-mail, assim mantemos um histérico do assunto tratado.
AREA QUE ESTA SE DIRECIONANDO ASSUNTO

~ b. ANEXAR AO CORPO DO E-MAIL
ACP RP-SP | COMUNICACAO: padronizacdo comunicagéo a. VERDE ACP

: sar 2019
ABELA PADRAG NOME DOS POLOS e oo i semaos

5P Ms GO 5P M5 GO
E-MAIL: MANEIRA RAPIDA E INFORMAL: UTILIZAR EM DOCUMENTOS PADRAO FORMAL: 1" Corte t/ha 103,03 S0.00 115,00 noo00 120,00 115,00
) , o 2% Corte t/ha 76,38 90,00 93,16 95,00 106,00 93,36
ACP RP-SP | Corporativo RP - SP Corporativo Ribeirao Preto - SP ¥ Corte ha 80.02 80,16 81 58 85.00 42,00 90,00
ACP TS-SP | Polo TS - SP Polo Teodoro Sampaio - SP " ! ' ! ' ’
ACP BR-MS | Polo BR - MS Polo Brasilandia - MS 4 Cone t/ha 9,90 76,20 67,13 Te00  7EOD 70,00
™ ACP NA-MS | Polo NA - MS Polo Nova Alvorada do Sul - MS 5" Corte t/ha 68,98 70,35 38,03 50,00 74,00 61,00
** ACP RB-MS | Polo RB - MS Polo Rio Brilhante - MS & Corte t/ha 51,68 68,06 55,00 57,06 68,06 55,00
ACP ED-GO | Polo ED - GO Polo Edéia - GO 7 Corte t/ha 66,12 66,12
AGP MA-TO | Polo MA-TO Polo Mariandpolis - TO Produtividade - TCH medio t/ha 69,05 73,74 80,84 72,60 79,35 84,77

* Novo Polo Brasilandia - MS é o Polo que partimos em 2021
** Antigo Polo Rio Brilhante - MS passa a ser chamado de Polo Nova Alvorada do Sul - MS
*** Novo Polo Rio Brilhante - MS é o Polo que partimos em 2020

4. DIRECIONAR O E-MAIL

a. Sempre deixar claro com quem esta falando no comeco do seu e-mail.

b. Assunto deve sempre ser o mais claro, com comec¢o, meio e fim, evitar trocas 6. ASSINATURA

desnecessarias, no maximo 3 e-mail trocados, se ndo ha solugéo por e-mail a. Manter o nosso modelo de assinatura como o ex:
procure a pessoa envolvida por telefone, skype ou reunido presencial se

possivel, entre em acordo e volte ao e-mail com as partes envolvidas alinhadas.

Karla Costa
a. NOME CICp e 3 103004
bioenergia | a. ASSINATURA
b- ASSUNTO - @ oo 0 AL PR - 5P 2 B ?
Carlos, EEE GMGLILIG DO DI FAT. DRG] D SUL SENTE

or lipsum as it is sometimes known, is dummy text used in laying out print, gra-
phic or web designs.
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DICA DE E-MAIL

Nao use abreviaturas da internet e caixa alta

Lembre-se de nunca utilizar as abreviaturas provindas da internet ao redigir um e-mail
profissional. Nada de usar “fi”, “vc”, “pq”, e afins.

Outro ponto importante é ndo escrever e-mails em letras mailsculas, porque passa
a impressao de que vocé esta sendo rude com o leitor.

Seja cordial
Iniciar um e-mail formal com palavras como “Prezado” ou outros cumprimentos séo
importantissimos para demonstrar respeito.

Nunca esqueca, em hipétese nenhuma, de pedir por favor e agradecer quando necessario.

Seja sempre educado e respeitoso, e isto ndo se aplica somente aos seus superiores, todas
as pessoas merecem respeito e cordialidade.

Além disso, saiba para quem se destina o e-mail para saber como devera tratar o destinatario
de acordo com o cargo exercido, por exemplo, Dr(a) ou Sr(a).

Inicio

Prezado (a) “nome do destinatario”;
Caro (a) “nome do destinatario”;
Bom dia “nome do destinatario”;
Boa tarde “nome do destinatario”;
Boa noite “nome do destinatario”

Despedida

Atenciosamente;

Aguardo seu retorno;

Agradeco a atencéo;

Com melhores cumprimentos;

Cordialmente;

Coloco-me a disposi¢do para quaisquer esclarecimentos;
Grato (a);

Qualquer duvida, estou a disposicao.

Use uma linguagem apropriada
N&o basta escrever todo o e-mail corretamente, utilizar uma linguagem apropriada também é
um ponto importante na hora de redigir um e-mail profissional.

Seja formal e evite o uso de girias e abreviagdes. Ja que esse tipo de linguagem pode ser
conhecido por vocé, mas nao pelo leitor, 0 que pode resultar em um ruido na comunicagao.

Entretanto, saiba ponderar esta formalidade, nada em exagero funciona. Nao é necessario
enviar um e-mail extremamente formal, cordial e com diversas palavras dificeis. Essa atitude
sé resultara em frases gigantescas que nao despertam o interesse do leitor.

Escreva e-mails objetivos

As mensagens do e-mail devem ser curtas e diretas. Nao prolongue o contetdo do e-mail,
reduza a mensagem até que fique apenas o que é realmente importante. Limitar o e-mail para
apenas um assunto podera te ajudar nessa tarefa.

Se ainda assim sua mensagem continuar muito grande e ultrapassar cinco paragrafos curtos,
considere enviar todo o assunto em um documento em anexo.

Certifique-se de que transmitiu a mensagem correta
Antes de enviar um e-mail, certifique-se de que realmente transmitiu a mensagem que vocé
gostaria e se ela esta clara o suficiente para ser entendida da maneira correta.

Saiba que é muito facil interpretar e-mails de forma errada e, por este motivo, é essencial ter
certeza de que sua mensagem esta realmente clara, direta e facil de entender. Nesse caso,
até o uso das virgulas empregadas erroneamente podem interferir no entendimento do
conteudo. Todo cuidado é necessario, ainda mais se for um e-mail para os seus gestores.

Lembre-se que o conhecimento que vocé tem ndo € o mesmo que do préximo. Pense na
melhor forma de explicar o assunto para alguém, que pode ou ndo estar tao familiarizado com
0 assunto quanto vocé.
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7. AMBIENTE PROFISSIONAL.

Relacdes com os colegas de trabalho.

a. Ser educado e solidario com todos, sem preconceitos.

b. Saber esperar as pessoas concluirem as ideias para depois expor as suas. Nao
atropele a fala dos outros para ndo ser atropelado também.

c. Escutar com atencgéo e tranquilidade todas as opiniées sem levantar polémicas ou
conflitos desnecessarios. Isso sim € escuta ativa.

d. Saber identificar quais brincadeiras sdo saudaveis, 0 momento propicio de fazé-la e
quem é receptivel a elas para evitar constrangimentos. Ninguém merece aquelas piadas
preconceituosas com cor, orientacao sexual, classe social ou identidade de género. Na
duvida, ndo faga a brincadeira.

e. Comunique-se em tom de voz que nao atrapalhe os colaboradores da empresa.

Redes sociais.
Sites ou redes sociais que ndo estao relacionadas ao seu escopo, nao faga em horario
de trabalho.

Telefone na empresa.

a. Nao atender telefonemas pessoais com frequéncia.

b. Mantenha um tom de voz que nao atrapalhe o ambiente de trabalho, se achar
necessario um tom mais firme dirija-se a sala de reunido € mantenha a calma.

c. Ao escutar um dos ramais tocar, colabore atenda mesmo que ndo seja o seu e
posicione a pessoa.

d. Coloque o celular em modo silencioso

Grupos de Whats da empresa.

Aproveite da melhor forma essa ferramenta para trabalhos rapidos, certifique que todos
que estejam no grupo tenha relagcdo com o assunto, evitar mensagens desnecessarias.
Utilize com sabedoria. Nao deixe de responder quando o assunto é direcionado
diretamente a vocé.

Fones de ouvido

Nao é proibido, mas saiba que estda em um ambiente de trabalho as pessoas se
comunicam entre si, deixar em uma altura que possa escutar as outras pessoas se
necessario.

Banheiro
a. Lembre-se, séo utilizados por todos da empresa mantenha de acordo para que o
préximo possa usar sem problemas.

Sala de reuniao
a. As salas precisam ser reservadas com antecedéncia por e-mail aos responsaveis das
salas em cada polo, conforme indicado abaixo:

¢ Informar setor, data e horario de inicio e fim da reserva.

Horarios.

a. Procure chegar alguns minutos antes das reunides comecarem.

b. Em caso de atrasos, avise as pessoas envolvidas para ndo causar transtornos aos
seus colegas de trabalho.

c. Tenha uma justificativa honesta.

8. IMPORTANCIA DE RETORNO

E importante compreender que dar retorno nio significa necessariamente repassar
a resposta com a resolugcédo daquela solicitagdo. Mas ficar em silencio com uma
demanda solicitada

é um erro e gera pressdo maior na cobranca da demanda. Dar retorno apenas ao
momento em que tera a informacéo ou a tarefa completa € um erro muito comum.

Dica de alguns retornos:

a. Estou verificando a demanda e te retorno.

b. Tenho algumas tarefas como prioridade, mas ja esta no meu radar.

c. Ok recebido a demanda, prazo para esse trabalho é até 00/00.

Lembre-se: ndo deixe o solicitante sem resposta e cumpra o prazo comprometido.

COMPORTAMENTO NO ESCRITORIO



Apacp

QRGULHO

DO QUE FAZ,
ORGULHO DE

SUA GENTE!

| PREMISSA E METAS

9. DOMINIO DAS PREMISSAS

Os valores da empresa esta toda construida em cima das nossas premissas é importante
ter em mente que toda as atitudes que se espera da equipe, a qualidade do ambiente de
trabalho, visdo do futuro, e o clima organizacional, a maneira como a empresa se relaciona
com parceiros, aliados e fornecedores. Quando comegarem um projeto tenha em mente as
premissas da empresa, leia reflita faga um reuni&do com seus gestores e superiores, n&o sai do
rumo das premissas, elas sdo todo o direcionamento estrutural da empresa.

EMPRESA

MISSAO

Estabelecer-se como referéncia em produtividade no segmento agricola em que atua, sendo
sempre uma solucdo sélida e eficaz aos parceiros e compradores de sua matéria-prima.
VISAO

Estar entre as mais rentaveis e eficientes nos setores em que atua.

VALORES

Pessoas:

e S30 o principal ativo da empresa

e Aqui elas tém nome, ndo sao apenas um numero

Simplicidade:
e Implementar as melhores praticas de mercado somente apods testada a sua eficacia.

Integridade:
e Honrar os compromissos assumidos, independentemente de seus custos.

Etica
e Seriedade, tendo sempre a ética como guia nas relagdes internas e externas da empresa.

GESTAO
JAMAIS FRUSTRAR
e Evitar frustragdo, antecipando e/ou indicando possiveis problemas

QUALIDADE SEMPRE
e N&o perder o timing das operagdes
e Fazer bem-feito para néo repetir

ERRAR FAZ PARTE:
¢ Todos séo passiveis de erros, todos nés erramos, o importante é ter a coragem, a dignidade
de assumir o erro, propor a solugéo e ter o compromisso moral de que este erro ndo sera
cometido novamente.

NEGOCIOS

SAUDE FINANCEIRA

e Sempre manter endividamento controlado e equilibrado, dentro dos numeros performados
(Esta premissa devera sempre ser determinante e respeitada, em toda e qualquer decisio)

e Dominio pleno e efetivo dos custos de cada operagéo
e Foco na entrega do retorno sobre capital empregado definido pelo acionista (ROE).

DIVERSIFICACAO

Climatica:

e Buscar produzir em regides distintas

Crédito:

e Diferentes compradores da matéria-prima produzida

ESPECIALIZACAO
e Ser muito bom no que faz, ndo se propor a fazer o que nao sabe

10. DOMINIO DE SUAS METAS

Ter metas é primordial para o crescimento da nossa empresa, sendo assim, definir e perseguir
nossos objetivos é essencial.
E necessario saber claramente onde se quer chegar e ter dominio de suas atividades.

Dicas para atingir suas metas:
a. Motivacao
Se manter motivado e motivar sua equipe € fundamental.

b. Comprometa-se
Meta é um comprometimento com a empresa, ndo deixe de focar-se nela

c. Faca acontecer
Liste as agdes que precisa fazer para alcangar sua meta e faca todos os dias, se ndo
todos, o maximo de dias possiveis que puder. Isso te move para sua meta.

d. Divida e Conquiste
Vocé pode se sentir intimidado a comegar ou pode se sentir sobrecarregado.
A solucéo para isso € utilizar metas intermediarias para alcangar as maiores.
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| GESTORE

11. O QUE ESPERAMOS DOS NOSSOS GESTORES?

Que domine o operacional de sua area, ndo esperamos que saiba 100% de forma micro,
mas que entenda todo o processo de ponta a ponta e que tenha seguranca ao apresentar os
ndmeros da sua area de atuagéao.

Que seja responsavel e comprometido com a empresa, ndo deixe de atender outras areas
devido processos mal compreendidos e entenda que cada processo criado foi feito para ajudar
e nao para burocratizar.

Nossos gestores precisam entender a fundo o agronegécio, pesquisem, acompanhem, fagam
cursos, mas nao deixem de estar atualizados quanto ao nosso negécio.

Entenda sua equipe e sinta onde se pode conseguir mais resultados, compartilhe suas
dificuldades com seus superiores ou gestores da area de P&O.

Esteja ciente de que todos os nossos gestores irdo trabalhar baseados nos seguintes pontos:

a. Gestao de planejamento

Planejar as acbes que serdo realizadas pela equipe durante um determinado periodo.
Apresentando o plano da sua area para a lideranca, reavaliando periodicamente de acordo com
0 andamento da equipe, planos da empresa e desempenho dos resultados.

b. Gestao de orcamento

Controlar o orgcamento e os gastos de sua area. Assim como o planejamento, o gestor
também deve acompanhar o seu orgcamento ao longo do ano para garantir que o recurso
disponibilizado esta sendo aplicado da melhor forma possivel.

c. Gestao de resultados
Em sua rotina de trabalho, os lideres devem conseguir traduzir todas as acdes realizadas pela
area em dados e apontar o resultado obtido com cada uma delas, de forma simples e direta
para a diretoria da empresa e assim focar os esfor¢cos da equipe na condugéo, monitoramento
e entrega dos resultados.

d. Gestao de entregas

Precisa acompanhar de perto os prazos e a qualidade do que esta sendo realizado pelo seu
time, para ndo comprometer projetos e agcdes. Ser organizado e comprometido para controlar
e acompanhar as datas estipuladas.

e. Gestao de pessoas

Gerir os funcionarios de sua equipe. Além de acompanhar o trabalho e as atividades realizadas
pelos colaboradores, o gestor ainda deve auxiliar no desenvolvimento profissional de todos
os integrantes do seu time e gerenciar as expectativas de cada um.

f. Gestao da equipe

Deve atuar de forma proxima a sua equipe, trabalhando a motivagéo, promovendo o bom
entendimento e o trabalho em conjunto. Para fazer isso, o lider deve primeiro conhecer seus
funcionarios, entender o funcionamento da equipe e depois, tracar agcdes para melhorar o
desempenho e o relacionamento interpessoal.

12. O QUE ESPERAMOS DE NOSSOS COLABORADORES?

Procurem entender a filosofia da empresa.

Facam sempre o seu melhor.

Relacionem-se bem com seus colegas de trabalho e sejam colaborativos.
Sejam pontuais em seus compromissos pactuados.

Aprendam a cada dia algo novo que possa somar no seu curriculo e compartilhar
com os colegas de trabalho.

Ao pontuar algo o fagam com o gestor de sua area e/ou P&O.
Busquem solucionar os problemas.

Facam da disciplina profissional o seu diferencial competitivo.
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Polo Teodoro Sampaio - SP
Tel.: (++ 55 18) 99794-2291
End.: Rua Sebastiana Camilo
do Nascimento, 1122, Centro
Teodoro Sampaio - SP - Brasil
CEP: 19280000

Ribeirdo Preto - SP

Tel.: (++ 55 16) 3904-3829

End.: Rua Rui Barbosa, 1145, 12° (cobertura)
Ribeirdo Preto - SP - Brasil

CEP: 14015-904

Brasilandia - MS

Tel.: (++ 55 16) 3505-0273
Avenida Manoel Vicente 1495,
Brasilandia - MS - Brasil

CEP: 79670-000

Polo Mova Alvorada - MS

Tel: (++ 55 67) 99684-2470

End.: Fazenda Fruteira S/N - Area Rural
Rio Brilhante - MS - Brasil

CEP: 79130-000

Polo Rio Brilhante - MS

Tel.: (++ 55 67) 99684-2470

End.: Fazenda Fruteira S/N - Area Rural
Rio Brilhante - M5 - Brasil

CEP: 79130-D00D
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Polo Edéia - GO

Tel.: (++ 55 64) 9 9903-7603

End.: Rodovia GO 215, 5/N

MNa Edealina km 13, a esquerda - GO - Brasil
CEP: 75940-000

Polo Marianépolis do Tocantins - TO

Tel.: (++ 55 63) 99204-1609

End.: Avenida Codespar 06, Quadra 01 - Centro
Marianépolis do Tocantins - TO

CEP: 77675-000
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