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1 Introducao
Este procedimento tem como objetivo descrever como fazer para elaborar ou revisar um
procedimento corporativo.

2 Descrigao
Para padronizar as acdes na Empresa, existe um conjunto de procedimentos que estabelecem
como realizar as diversas atividades corporativas.
Para elaboracdo desses documentos devem ser seguidas as orienta¢des deste procedimento.

3 Atividades

3.1

Elaboragao

3.1.1 A necessidade de se criar um procedimento é verificado pela drea responsavel
no momento em que se esta minutando uma norma.

3.1.2 Uma vez identificada essa necessidade, a area responsavel elabora minuta de
procedimento, a qual deve conter:

Introducgdo | Explicagdo objetiva da finalidade do procedimento.

Descricdo Descricdo da atividade a ser padronizada, inclusive citando a norma a que se refere,
guando couber.

Atividade Instrucdo passo a passo de como se executa a atividade, incluindo recomendacao de
medida de seguranca do trabalho e meio ambiente, quando pertinente.

Anexos Caso a atividade descrita esteja apoiada por um formulario ou algum modelo, este
deverd ser incluso como anexo e citado onde estara disponibilizado na Intranet.

3.1.3 O procedimento deve citar onde estd alocado o documento auxiliar que da
suporte a realizacdo das atividades abrangidas pelo referido documento.

3.2  Alteragao
A alteracdo de um procedimento ocorre quando sua vigéncia expira ou quando ha
necessidade de atualizar as etapas de alguma atividade.

3.3 Padronizagao
33.1 A area responsavel encaminha a minuta, de elaboracdo ou alteracdo,
acompanhada dos anexos, modelos e documentos auxiliares, quando houver, para a
Diretoria Administrativa, que ira analisar se os padrdes estabelecidos estdo sendo
atendidos.
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33.2 A Diretoria Administrativa devolve o procedimento a area responsavel para os
eventuais acertos, caso seja necessario.
3.4 Cabegalho e rodapé
34.1 Os campos que a area responsavel deve preencher sao:
CAMPO DESCRICAO
Cabegalho Titulo: Inserir o nome correspondente a atividade

Elaborado por:

Nome e cargo de quem criou ou revisou o

Rodapé procedimento
Aprovado por: Nome e cargo do coordenador ou gerente
3.4.2 Os demais campos serdao preenchidos pela Diretoria Administrativa, como
segue:
CAMPO DESCRICAO
Codi Inserir o cddigo de acordo com o Documento Auxiliar
ddigo
000.05.DA.001
Revis3o Quz.mNdo. c.la. criacao inserir ~OO (versdo zero) e para
revisao iniciar em “01” (versdo 01)
Cabecalho
Data Data de vigéncia da norma a que se refere o
procedimento
PAgina Inserlr_a 0 numero de paginas que possui o
procedimento
Analisado Nome e cargo de quem criou ou revisou O
Rodapé Criticamente procedimento
por:

Elaborado por:
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Codificacao

351 Para estabelecer a codificagdo, a Diretoria Administrativa se utiliza do
documento auxiliar 000.05.DA.001.

Aprovagao

3.6.1 Depois de elaborado, padronizado e codificado, o documento é encaminhado a
area responsavel para obtencao das assinaturas.

3.6.2 O elaborador e o revisor sdo designados pelo coordenador ou gerente da area
responsavel pela atividade.

Guarda
Apds assinado o documento este devera ser devolvido a Diretoria Administrativa, a qual
arquivara o documento fisico e solicitara sua divulgagao.

Extingao

3.8.1 A area responsavel pelo documento solicita e justifica, formalmente, a Diretoria
Administrativa sua extinc¢ao.

3.8.2 Com essa formalizacdo a Diretoria Administrativa solicita a area de comunicacao
a retirada desse documento da Intranet.

Divulgacao

O procedimento criado ou alterado sera alocado e divulgado na Intranet, pela area de
comunicacao.

4 Anexo

4.1

Anexo | — Modelo de Procedimento
Este documento pode ser utilizado como modelo de elaboracdo de procedimento.
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