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1 Introducao
Este procedimento tem como objetivo, criar subsidios para elaboracdo e revisdao de normas.

2 Descrigcao
Para regulamentar as acdes na Empresa, existe um conjunto de normas que estabelecem as
diretrizes e requisitos para tratamento e encaminhamento dos diversos assuntos corporativos.
Para elaboracdo e revisdo desses documentos devem ser seguidas as orientacdes deste
procedimento.

3 Atividades

3.1 Elaboragao ou Revisao de Normas
3.1.1 A area responsavel pela atividade identifica a necessidade de criagao ou revisao da
norma e elabora sua minuta.

3.1.2 AQuando o assunto da norma envolver outras areas, a minuta elaborada deve ser
submetida as essas areas para sugestoes.

3.1.3 Quando da elaboracdo de uma norma verificar se precisa ser criado ou
acrescentado o assunto correspondente na Matriz de Delegacdo de Autoridade —

MDA.

3.1.4 Quando da revisdo da norma a MDA deve ser consultada, pois podera sofrer
alteracdo em razdo dessa revisao.

3.1.5 Quando envolver aspectos legais, a area responsavel deve submeter a minuta de
criacdo, revisao, ou extingdo do documento a area juridica para sua validacao.

3.1.6 Uma norma deve conter:

a) Sumario Resumo dos pontos principais do texto da norma.

b) Objetivo Descrigdo sucinta da finalidade da norma.

c) Area Responsavel Area responsavel pelo assunto a que se refere a norma.

d) Documentos de Referéncia Instrumentos normativos, leis, resolu¢ées, comunicados e outros
documentos necessarios ao entendimento da norma.

e) Conceito E a definicdo para compreensdo dos termos utilizados ao longo
das diretrizes.

f) Diretrizes Instrugcdo que serve de orienta¢do para o atendimento e
operacionalizagao do assunto normatizado.

g) Histdrico das AlteracGes Descri¢do da razdo das 3 (trés) ultimas alteracGes, com as
respectivas datas de ocorréncia.

h) Assinaturas Aprovacdo do Diretor da area responsavel pela norma e do
Diretor-Presidente.

Elaborado por: Analisado Criticamente e Aprovado por:
Elza Teixeira Ramos de Oliveira Paulo Roberto Fares
Analista Administrativo Diretor Administrativo




emae ELABORACAO OU REVISAO DE NORMAS

000.05.PR.017

Revisdo: 01

Data: 02.2.2017

Pag.3de 4

3.1.7 A norma deve citar onde estdo alocados os documentos que suportam a realizacdo
das atividades abrangidas pela referida norma.

3.2 Padronizagao

3.2.1 A area responsavel encaminha a minuta, de elaboracdo ou revisdo, acompanhada
dos documentos de referéncia, quando houver, para a a Diretoria Administrativa, que ira
analisar se os padrdes estabelecidos estdo sendo atendidos.

3.2.2 A Diretoria Administrativa devolve a norma a drea responsavel para os eventuais

ajustes, caso seja necessario.

3.3  Cabegalho e Rodapé

3.3.1 Oscampos que a area responsavel deve preencher sdo:

CAMPO

DESCRICAO

Cabecalho Titulo:

Inserir o nome correspondente a atividade

Elaborado por:

Rodapé

Nome e cargo de quem criou ou revisou o
procedimento

Aprovado por:

Nome e cargo do coordenador ou gerente

3.3.2 Os demais campos serao preenchidos pela Diretoria Administrativa, como segue:

CAMPO DESCRIGAO
Codigo Inserir o codigo de acordo com o Documento Auxiliar
000.05.DA.001
Revis3o Quando da criagdo inserir “00” (versdo zero) e para
revisdo iniciar em “01” (versdo 01)
Cabecalho s
Data Data de vigéncia da norma a que se refere o
procedimento
P4gina Inserir a o numero de paginas que possui o
procedimento
dané Analisado Nome e cargo de quem analisou se o procedimento
Rodape Criticamente por;  esta atendendo aos padrdes estabelecidos
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3.4 Codificagao
Para estabelecer a codificacdo, a Diretoria Administrativa se utiliza do documento auxiliar
000.05.DA.001.

3.5 Aprovagao
Depois de elaborada, padronizada e codificada a Diretoria Administrativa obtém a
aprovacdo do Diretor da area responsavel pela norma e do Diretor-Presidente.

3.6 Guarda
Apds assinado o documento este deverad ser devolvido a Diretoria Administrativa, a qual
arquivara o documento fisico e solicitara sua divulgacao.

3.7 Divulgacao
3.7.1 A Diretoria Administrativa, apés documento devidamente assinado, emite uma via
protegida em PDF, com a inscricdao no rodapé da primeira pagina “Original assinado sob
guarda da Diretoria Administrativa” e envia por e-mail esse documento para sua ampla
divulgacao.
3.7.2 A norma criada ou revisada serd alocada e divulgada na Intranet, pela area de
comunicagao.

3.8 Extingao

3.8.1 A area responsavel pelo documento solicita e justifica, formalmente, a Diretoria
Administrativa sua extincao.
3.8.2 Com essa formalizagdo a Diretoria Administrativa solicita a drea de comunicagao a
retirada desse documento da Intranet.

4 Anexo

4.1 Anexo |- Modelo de Norma

A norma 000.05.N0.002 Documentos Corporativos pode ser utilizada como modelo de
como se elabora esse tipo de documento.
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