NORMA
CODIFICA(;AO DE DOCUMENTOS
Caodigo: 000.05.NO.001
Versao: 02
Aprovacédo: 31.1.2017 Vigéncia: 02.2.2017
SUMARIO
T O 1 = 0 I AV 2
2. AREA RESPONSAVEL........coi ittt e eteeee ettt 2
3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA ... ..oooteeoe ettt 2
O OO ]\ = I 110 1 T 2
g T €1 = (U | =0 2
S Y 1S = VN TSP 2
O T = L0 10! =110 1 2
4.4, TIPO DE DOCUMENTOS ....uiittiteittieetetteeeteeeteesteeeteeteeseestaestersneestaesreesnaeens 2
TS 1 =1 11 =1 N Y 2
TR B 1| = 4l I 4 74 = P 2
TR I €1 {0 =T TS o =1 7N 2
5.2, GRUPO PROCESSO ..uiitiiitiiiiiieitie et ee et eeaae et e et e et e e st e e et e st s esneesaeesneesneees 2
5.3. GRUPO TIPO DE DOCUMENTO cu.ituiitiitiiiitiiieeeetee e eaestssaseassnssnsessssnsenssansenens 3
5.4, GRUPO SEQUENCIAL ...uuittuiitieettetteesteeeteeetessneesteetesteesnsestaeetresnrestaeesneesnaeens 3
5.5. ESTRUTURA DA CODIFICACAO DOS DOCUMENTOS NORMAS.......c.ccovvveiiieiineeenneen. 3
5.6. TABELA DE CODIFICACAOQ ...ivuiitieiteitiieeteeeteeseesteesteesae e et estaesteesnsestaeesneesneees 3
HISTORICO DAS ALTERA(;OES ........................................................................ 3
AN X O S ..o e 3
AS S N AT UR AS e e e e eaas 3
Original assinado sob guarda da Diretoria Administrativa 1de3



emae NORMA

CODIFICACAO DE DOCUMENTOS

Cddigo: 000.05.NO.001

Versao: 02

Aprovacédo: 31.1.2017 Vigéncia: 02.2.2017

1. OBJETIVO
Estabelecer diretrizes para sistematizar a codificacdo de documentos.

2. AREA RESPONSAVEL
Diretoria Administrativa

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
N&o aplicavel.

4. CONCEITOS

4.1. Grupo
Agrupamento padronizado de numeros e letras para formacgéo do cédigo
do documento.

4.2. Sistemas
Estruturas da Empresa onde séo realizados 0s processos.

4.3. Processos
Organizacéao logica de pessoas, energia, equipamentos e procedimentos
em atividades de trabalho projetadas para produzir um resultado final.

4.4. Tipo de Documentos
Documentos do sistema de gestdo da Empresa, listados no documento
auxiliar 000.05.DA.001 — Planilha de Referéncia para Codificagdo de
Documentos e conceituados na norma 000.05.NO.002 — Documentos
Corporativos.

4.5. Sequencial

Numero ordinal de sequéncia légica crescente.
DIRETRIZES

A codificacdo dos documentos deve conter 4 (quatro) grupos.

5.1. Grupo Sistema
Composto por 3 (trés) digitos numéricos.

5.2. Grupo Processo
Composto por 2 (dois) digitos numéricos
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5.3. Grupo Tipo de Documento
Composto por 2 (dois) ou 3 (trés) caracteres de acordo com o
documento a ser codificado.

5.4. Grupo Sequencial
Composto por 3 (trés) caracteres numeéricos.

5.5. Estrutura da Codificagdo dos Documentos Normas
XXX, XX XX XXX

» SEQUENCIAL

» TIPO DE DOCUMENTO

» PROCESSO

> SISTEMA
5.6. Tabela de Codificagao

Consultar documento auxiliar 000.05.DA.001 — Planilha de Referéncia
para Codificacdo de Documentos, para obter a relacdo dos codigos.

6. HISTORICO DAS ALTERACOES

Versao 02: 02.2.2017 — Revisao dos itens 1, 2, 4.2, 4.4 e 4.5.
Versao 01: 09.4.2014 — Implantacdo da Norma.

7. ANEXOS
N&o aplicavel.

8. ASSINATURAS

Paulo Roberto Fares Luiz Carlos Ciocchi
Diretor Administrativo Diretor-Presidente
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