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1 Introducao
A EMAE utiliza diversos documentos para nortear seu processo de Governanca e Gestdo. Dois
desses documentos sdo denominados de Norma e Procedimentos, nos termos da norma
interna 000.05.N0O.002. Para a elaboracao desses documentos, além das instrucdes Ia contidas
foi instituido a Consulta Interna (“Consulta”), nos termos da norma 000.05.NO.003.

2 Descrigcao
Para que todos os colaboradores interessados possam participar da Consulta, abaixo
descrevemos como ocorre a divulgacdo e como as contribui¢cdes para os documentos devem ser
elaboradas e enviadas.

3 Atividades
3.1 Solicitagdo de Divulgagdo de Aviso de Consulta Interna (“Aviso”)

3.1.1 A Diretoria Administrativa solicita a darea de comunica¢do que seja publicado na
Intranet, em local de destaque, os documentos em Consulta Publica.

3.1.2 Juntamente com a solicitacdo serd encaminhado o documento em Consulta e as
seguintes informacdes:

a) numero da Consulta Interna;
b) nimero dos documentos em Consulta, e
c) periodo de envio das contribuicdes.

3.2 Elaboragao da Contribuicdo

3.2.1 O interessado deve acessar os documentos da Consulta, disponibizados na
Intranet, conforme Aviso.

3.2.2  Acessar o Formulario da Consulta (“Formulario”) e inserir as contribuicoes.

3.3 Envio da Contribuicao

3.31 Uma vez preenchido, o Formulario deve ser encaminhado para o e-mail
consultainterna@emae.com.br, obedecendo ao prazo determinado no Aviso.

4 Anexos

4.1 Anexo | - Consulta Interna

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

CONSULTA INTERNA

Objetivo: Obtencdo de sugestdes visando aprimorar o conteddo das normas e procedimentos, além
de serem considerados examinados por todas as areas da Empresa, apds encerrar o prazo
determinado no Aviso, independentemente de ter havido sugestdes aos documentos em Consulta.

Consulta Interna n2 | xxx

(1)

Norma n2 | 000.xx.NO.xxx @

Procedimento n2 | 000.xx.PR.xxx @

Nome: | xxx

)

CONTRIBUICOES:

TEXTO (da Norma ou
Procedimento)

TEXTO SUGERIDO JUSTIFICATIVA

(s

N

< N

Observagdo:

A contribuicdo pode ser de inclusdo, alteracdo ou exclusdo de texto.

A contribuicdo devera ser fundamentada, quando possivel, e devidamente justificada.

O item e subitem a que se refere a contribuicdo deve ser mencionado, caso ndo seja uma

contribuicdo de inclusao.

CAMPO DESCRICAO
1 Consulta Interna n® Num?r.o 'sequenCIa/ preenchido pela Diretoria
Administrativa.
Norma n? Informar o numero da norma.

Procedimento n2

Informar o numero do procedimento.

Nome do Proponente

Informar o nome de quem estd enviando a contribuicdo.

Texto a ser extraido da Norma
ou Procedimento

Digitar o texto na integra, inclusive indicando o item e
subitem.

Texto Sugerido

Escrever a contribuigdo.

N o o hWWN

Justificativa

Justificar a inclusGo, alteragdo ou exclusGo de texto e
fundamentar essa contribuigdo.

Elaborado por:

Elza Teixeira Ramos de Oliveira
Analista Administrativo

Analisado Criticamente e Aprovado por:

Paulo Roberto Fares
Diretor Administrativo




