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1.0 - OBJETIVO

Definir critérios para delegacdo de autoridade e estabelecer niveis hierarquicos a empregados para
aprovacgéo de despesas, receitas, documentos e representacoes.

2.0 - DEFINICOES
2.1 - DELEGACAO DE AUTORIDADE

Ato pelo qual a Diretoria ou Diretor atribui a subordinados, poderes especificos diversos dos inerentes a
fungéo por ele exercida.

2.2 - DELEGADO

Aquele que é autorizado pela Diretoria ou Diretor a exercer tarefas e/ou atos, compartilhando da
responsabilidade.

2.3 - DELEGANTE

Agente detentor do poder que concede a autoridade, porém compartilha da responsabilidade quanto aos
efeitos de seu exercicio.

2.4 - PRINCIPIO DA SEGREGACAO DE FUNCOES

E o principio pelo qual as funcdes de planejamento, execucéo e controle ndo devem ser exercidas pelo
mesmo 6rgao/empregado.

2.5 - EMERGENCIA

Situacdo que, se ndo solucionada de imediato, pode causar danos materiais, financeiros e/ou morais a
Empresa.

2.6 - GUIA DE COMPETENCIAS

Documento constante do Manual da Organizagcdo - MDO, aprovado pela Diretoria, que fixa os limites e os
niveis hierarquicos de delegacao de autoridade.

3.0 - DIRETRIZES

3.1 - Na estrutura organizacional da Empresa sao considerados os seguintes niveis hierarquicos e respectivos
equivalentes:

Conselho de Administracéo: (ndo hd)
Diretoria Plena: Presidente e Diretores
Diretor: (ndo ha)

Alteracdes:



Versao: 02 Pagina: 2/4
NORMA Aprovagdo: 16/08/90 | Vigéncia: 16/08/90
Cod. Distr. | Assunto: 3 NS
DELEGACAO DE AUTORIDADE-NIVEIS HIERARQUICOS PARA
4 APROVA(;@ES G4.02.01
Superintendente: Auditor Geral,

Secretério da Sociedade,
Assistentes Executivos e
Assessores nomeados.
Gerente de Departamento: Gerente do Escritdrio de Brasilia, e
Gerentes das Coordenacdes de
Planejamento e Recursos
Gerente de Divisao: Gerente do Cadastro de Fornecedores
Gerente de Sec¢éo: Agentes

3.1.1 - O menor nivel hierarquico ao qual é delegada autoridade é o de Gerente de Secédo ou Agente.

3.2 - Os niveis hierarquicos autorizados e os respectivos limites de aprovacfes dos assuntos séo divulgados a
Empresa através do Guia de Competéncias.

3.3 - A autoridade é delegada sempre pela Diretoria ou Diretor aos niveis hierarquicos estabelecidos no item 3.1,
desde que ndo contrariem o Estatuto Social da Empresa, a legislacdo vigente, as representacdes ou as
procuracdes especificas.

3.3.1 - Qualquer titular designado, no exercicio de sua fungdo, pode solicitar delegacdo de autoridade a em-
pregado igualmente designado a ele subordinado, de assuntos constantes do Guia de Competéncias.

3.4 - A delegacéo de autoridade é pessoal.

3.4.1 - A delegacéo de autoridade ndo pode ser transferida ou subdelegada por aquele que a recebe.

3.5 - A delegacdo de autoridade deve ser de conhecimento das areas de Planejamento Organizacional, de
Recursos Humanos, da Auditoria Interna e de outros 6rgaos que necessitem conhecer o assunto, sendo
formalizada através de Comunicacao Interna acompanhada dos documentos: termo de responsabilidade,

procuracdo e respectivo "Cartdo de Registro de Assinaturas Autorizadas"”, quando for o caso.

3.5.1 - A Comunicacgéo Interna de delegacéo de autoridade indica o0 nome e registro do delegado, o assunto da
delegacéo e o periodo de vigéncia.

3.5.2 - A delegacéo de autoridade pode ser suspensa a qualquer momento por deciséo da Diretoria ou Diretor
gue a concedeu.

3.5.2.1 - A delegagdo de autoridade extingue-se automaticamente com o término do mandato da Diretoria ou
rentncia do Diretor delegante, voltando o assunto delegado ao constante do Guia de Competéncias.

3.6 - O delegante permanece responsavel pelos assuntos e/ou atos perante sua Geréncia, porém o delegado
compartilha dessa responsabilidade.

3.7 - A delegacédo de autoridade exclui qualquer poder para aprovagao em causa prépria.

3.8 - A delegacéo de autoridade obedece o principio da segregacéo de funcgdes.

Alteracdes:
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3.9 - Os documentos aprovados sédo identificados com o nome, cargo, 6rgdo e o numero do registro de
assinatura autorizada do delegado.

3.10 - Os valores monetérios previstos no Guia de Competéncias séo atualizados de acordo com indices oficiais,
toda vez que a alteracdo da moeda ou outro fator econémico o recomende.

3.11 - Nas situacdes de emergéncia as geréncias dos 6rgaos que necessitem rapida tomada de decisdo podem
aprovar além do limite estabelecido, obedecendo o nivel hierarquico imediatamente inferior, cabendo
posterior justificativa ao superior imediato.

3.11.1 - Ocorrendo a auséncia do titular responsavel, outro empregado de igual nivel hierarquico da mesma area
pode aprovar documentos, fazendo mencao a auséncia do titular.

3.12 - Na falta de substituto titular de nivel inferior, os documentos devem ser aprovados por nivel imediata-
mente superior, da mesma area.

4.0 - COMPETENCIAS

4.1 - DIRETORIA PLENA
4.1.1 - Aprovar as propostas de alterac@es dos niveis hierarquicos e respectivos limites de aprovacao.
4.2 - DIRETOR

4.2.1 - Aprovar as solicitacbes de delegacéo de autoridade.

5.0 - ATRIBUICOES

5.1 - DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL

5.1.1 - Analisar propostas e dar parecer de alteragfes no Guia de Competéncias.

5.1.2 - Atualizar o Guia de Competéncias, com base em altera¢des e/ou emissdo de novas Normas.
5.1.3 - Divulgar o Guia de Competéncias na Empresa através do MDO.

5.1.4 - Divulgar & Empresa, a delegacdo de autoridade concedida e o seu cancelamento quando do término do
mandato da Diretoria ou rentncia do Diretor concedente.

5.1.5 - Submeter, periodicamente, a apreciacdo da Auditoria o conjunto de delegacdo de autoridade, em vigor.
5.2 - AREA FINANCEIRA

5.2.1 - Indicar o indice a ser utilizado nas atualizac6es dos valores monetarios.

5.2.2 - Divulgar, periédicamente, a atualizacdo dos indices que alteram os valores monetérios, constantes do

Guia de Competéncias.
Alteracdes:
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Alteracdes:
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5.3 - SUPERINTENDENCIA DE AUDITORIA INTERNA
5.3.1 - Apreciar quando a ela submetido, o conjunto de delegacdes de autoridade.

6.0 - DISPOSICOES GERAIS

6.1 - Os mesmos niveis hierarquicos autorizados e os respectivos limites de aprovacdes dos assuntos cons-
tantes do Guia de Competéncias devem ser observados quando de seus cancelamentos ou alteragfes dos
documentos de origem.

6.2 - A presente Norma revoga as disposicdes anteriores sobre o assunto.

Original assinado por

Alfredo Almeida JUnior
Presidente

Alteracdes:



