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1. OBJETIVO
Estabelecer diretrizes para sistematizacéo da codificacdo de documentos na
Empresa Metropolitana de Aguas e Energia - EMAE.

2. AREA RESPONSAVEL
Departamento de Relagbes com Investidores

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
N&o aplicavel.

4. CONCEITOS

4.1. Grupo
Agrupamento padronizado de numeros e letras para formacdo do
cbdigo do documento.

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

4.3. Processos
Organizacdao légica 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 EMAE, listados no documento
auxiliar 000.05.DA.001 — Planilha de Referéncia para Codificacdo de
Documentos e conceituados na norma 000.05.NO.002 — Documentos
Corporativos.

4.5. Sequencial

Numero que ordena sequencia logica crescente.
5. 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 numeéricos
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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 numericos.

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

» SEQUENCIAL

» TIPO DE DOCUMENTO

» PROCESSO

» SISTEMA

5.6. Tabela de Codificacéo
Consultar documento auxiliar 000.05.DA.001 — Planilha de Referéncia
para Codificacdo para obter a relacdo dos cédigos.

6. HISTORICO DAS ALTERACOES
Verséo 01: 09/04/2014 — Implantagéo da Norma

7. ANEXOS
N&o aplicavel.

8. ASSINATURAS

Paulo Roberto Fares Ricardo Daruiz Borsari

Diretor Administrativo, Financeiro e de Diretor-Presidente
Relacdes com Investidores
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