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1 Introducéao
Este procedimento tem como objetivo, criar subsidios para elaboracéo e revisbes das normas
na EMPRESA.

2 Descricao

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 elaboracédo e revisdo desses documentos devem ser seguidas as orientacdes deste
procedimento.

3 Descricado das atividades

3.1 Elaboragao, Alteragcéo de Normas

3.1.1 A arearesponsavel pela atividade identifica a necessidade de cria¢édo ou
alteracdo da mesma.
3.1.2 Uma vez identificada a necessidade, a area responsavel elabora a
minuta da norma.
3.1.3 ApoOs elaborada minuta, esta é submetida as éareas envolvidas no
assunto para sugestdes
3.1.4 A éarea responsavel deve compatibilizar a norma com os niveis de
responsabilidade constantes na Matriz de Delegacéo de Autoridade — MDA.
Obs. Para o0 caso de existir uma MDA, a area deve apresentar proposta de
criacdo, quando pertinente.
3.1.5 Quando envolver aspectos legais, a area responsavel deve submeter a
minuta de criacdo, alteracdo, validagdo ou extincdo do documento a area juridica.
3.1.6 Uma norma deve conter:

a) Sumario

Resumo dos pontos principais do texto da norma.

b) Objetivo
Descricao sucinta da finalidade da norma.

c) Area Responsével
Area da EMPRESA responsavel pelo assunto a que se refere a
norma.

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

e) Diretrizes
OrientacOes necessérias para o atendimento e operacionalizagédo
do assunto normatizado.

Elaborado por: Analisado Criticamente por: Aprovado por:
José Luiz Fernandes Roberto Muriano Mario Luiz do Nascimento Oliveira
Cargo: Cargo: Cargo:
argo: - . Gerente do Departamento de Gerente do Departamento de
Técnico Administrativo . ~ .
Suprimentos Relacdes com Investidores

Original assinado sob guarda do Departamento de RelagBes com Investidores




000.05.PR.017

~ Revis&o: 00
emae ELABORAGAO DE NORMAS
¢ Data: 09/04/2014
Pag. 3de 6
f) Historico das Alteracdes
Descricdo da razdo das 3 (trés) ultimas alteracbes, com as
respectivas datas de ocorréncia.
g) Anexos
h) Assinaturas
3.1.7 A norma deve citar onde estdo alocados os documentos que suportam a
realizacdo das atividades abrangidas pela referida norma.
3.2 Padronizacao
3.2.1 A é&rea responsavel encaminha a minuta acompanhada dos documentos
de referéncia, quando houver, para a o Departamento de Relagbes com
Investidores, que deve analisar se os padrfes estabelecidos estdo sendo
atendidos.
3.2.2 O Departamento de Relacbdes com Investidores envia a norma a area
responsavel para os eventuais ajustes, caso necessario.
3.3 Codificacao

3.3.1 Para estabelecer a codificacdo, o Departamento de Relagcdes com
Investidores deve obedecer ao documento auxiliar 000.05.DA.001.

3.3.2 Cabecalho

e I‘I@ NORMA
— N
Titulo da norma 1 )
XXX XX.NO. XXX 2
Versao: 0x ( 3
Aprovagao: Xx/x/Xxxx 4 3 Vigéncia: Xx/X/XxXxX ( 5\
N N
Id Campo Descricéao
(& Titulo da Norma Descricdo do nome da norma
M Codigo Codlflcfa_tgao do procedimento conforme procedimento
especifico.
<1 | Versao Numero de revisdes as quais norma foi submetido
“38 Aprovacao Data da assinatura dos diretores
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=1 | Vigéncia Data de vigéncia do procedimento

3.4 Aprovacdes

3.4.1 Apos elaborada, padronizada e codificada, o Departamento de Relacdes
com Investidores obtém a aprovacéo do Diretor da area responsavel pela norma

e do Diretor-Presidente.

3.5

Divulgacao

3.5.1 Apo6s assinado o documento &€ encaminhado ao Departamento de

RelacGes com Investidores, que arquiva o documento fisico e publica na intranet

a versao atualizada do procedimento.

3.6

3.7

Extincéo

3.6.1 Para solicitar a extincdo da norma, a area devera encaminhar ao
Departamento de Relagbes com Investidores uma proposta de extingéo.

3.6.2 O Departamento de Relacdes com Investidores realiza a exclusdo da
norma do sistema.

Exemplo de Norma
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1. OBJETIVO

N3o aplicavel.
4. CONCEITOS
41.

5. DIRETRIZES
5.1.

7. ANEXOS
MN3o aplicavel.

8. ASSINATURAS

Paulo Roberto Fares
Diretor Administrativo, Financeiro e de
Relacfes com Investidores

Estabelecer cntenos para a apurac3o das responsabilidades pelas multas de
transito e para ressarcimento 4 Empresa dos respectivos valores.

2. AREA RESPONSAVEL
Coordenacgio de Servigos e Documentac3o

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

OO0
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6. HISTORICO DAS ALTERACOES
Versio 01: XOUXXI201X - X0

Ricardo Daruiz Borsari
Diretor-Presidents
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