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1 Introducéao
Este procedimento tem como objetivo, criar subsidios para elaboracdo e revisdes de
procedimentos corporativos.

2 Descricao

Para padronizar as acdes na EMPRESA, existe um conjunto de procedimentos que
estabelecem como realizar as diversas atividades corporativos.

Para elaboracdo desses documentos devem ser seguidas as orientacfes deste
procedimento.

3 Descricao das atividades

3.1 Elaboracao, Alteracédo de Procedimento

3.1.1 Para criacdo ou alteracdo, a area responsavel pelas atividades identifica
a necessidade.

3.1.2 Uma vez identificada a necessidade, a area responsavel pela atividade
elabora minuta de procedimento.

3.1.3 A minuta do procedimento deve conter:

a) Introducéo
Explicacdo objetiva da finalidade do procedimento.

b) Descricédo
Descrigéo da atividade a ser procedimentada.

c) Descrigdo da Atividade
Instrucéo passo a passo de como se executa a atividade, incluindo
recomendacdes de medidas de seguranca do trabalho e meio ambiente
guando pertinente.

d) O procedimento deve citar onde estdo alocados os documentos
auxiliares que dao suporte a realizacéo das atividades abrangidas pelo
referido documento.

3.2 Padronizacao

3.2.1 A area responsavel encaminha a minuta acompanhada dos documentos
de referéncia, quando houver, para a o0 Departamento de Relagbes com
Investidores, que deve analisar se os padrOes estabelecidos estdo sendo

atendidos.
Elaborado por: Analisado Criticamente por: Aprovado por:
José Luiz Fernandes Roberto Muriano Mario Luiz do Nascimento Oliveira
Cargo; Cargo: Cargo:
Técnico Administrativo Gere_nte do Departamento de Geren~te do Departamento de
Suprimentos Relacdes com Investidores

Original assinado sob guarda do Departamento de Relagées com Investidores



000.05.PR.018

Revisdo: 00

emae ELABORACAO DE PROCEDIMENT
ORAGAO oc 0S Data: 09/04/2014

Pag. 3de 6

3.2.2 O Departamento de Relacbes com Investidores envia o procedimento a
area responsavel para os eventuais acertos, caso necessario.

3.3 Cabecalho e rodapé

Preencher com as seguintes informagdes:

Descrigao

i EMAE Logo marca EMAE

72| Nome do Procedimento Descricdo do nome da atividade descrita

| Cadigo Codlfl(fe_\gao do procedimento conforme procedimento
especifico.

N Revisio Numerq de revisbes as quais o procedimento foi
submetido

s Data Data de vigéncia do procedimento

S Pag. xx de xx Numera de paginas.

74| Elaborador por: Nome e assinatura do criou o procedimento.

i Analisado Criticamente por: Nome e assinatura de quem revisou o procedimento.

| Aprovado por: Nome e assinatura do coordenador ou gerente.

OO |~ |Ww

3.4 Codificacao

3.4.1 Para estabelecer a codificagcdo, o Departamento de Relacdes com
Investidores deve obedecer ao documento auxiliar 000.05.DA.001.

3.5 Aprovacao

3.5.1 Apos elaborado, padronizado e codificado, o Departamento de Relacdes
com Investidores encaminha o documento a area responsavel para assinaturas.
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3.5.2 O procedimento deve conter o0 nome e assinatura do elaborador, do
revisor e do aprovador em seu rodapé.

3.5.3 O elaborador e o revisor sdo designados pelo responsavel da area
responsavel pelo assunto.

Elaborado por:

Cargo:

Analisado Criticamente por Aprovado por:

Cargo: 8 Cargo: 9

3.6

3.7

3.8

Guarda

Apés assinado o documento € encaminhado ao Departamento de Relacdes
com Investidores, que arquiva o documento fisico e publica na intranet a versao
atualizada do procedimento.

Extincéo

3.7.1 Para solicitar a extincdo do procedimento, a area devera encaminhar ao
Departamento de Relagbes com Investidores uma proposta de extingao.

3.7.2 O Departamento de Relagdes com Investidores realiza a exclusao do
procedimento do sistema.

Exemplo de Procedimento
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Orientados por estes regulamentos existem os procedimentos que descrevem como devem
ser realizadas as atividades.
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