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1. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes para elaborar, alterar, validar, aprovar, divulgar e extinguir
Normas e Procedimentos utilizados na Empresa.

2. ABRANGENCIA

2.1. Area Responsavel
Departamento de Comunicacéo e Gestdo Empresarial

2.2. Areas Envolvidas
Departamento Juridico

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Matriz de Delegacéo de Autoridade — MDA
4. CONCEITOS

Quando aplicavel, definir termos especificos mencionados no proprio
documento, descrevendo também, se necessario, as siglas empregadas.

4.1. Objetivo

Descricao sucinta da finalidade da norma ou procedimento.
4.2. Abrangéncia

4.2.1. Area Responsavel

Area da Empresa responsavel pelo assunto a que se refere a
norma ou procedimento.

4.2.2. Area Envolvida

Areas da Empresa que possuem atribuicdes especificas no
processo, objeto da norma ou procedimento.

4.3. Documentos de Referéncia

Instrumentos normativos, leis, resolugbes, comunicados, bem como
documentos necessarios ao entendimento da norma ou procedimento.
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4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

Diretrizes

OrientagBes necesséarias para o atendimento e operacionalizacdo do
assunto normatizado.

Procedimento

Descricao das atividades a serem desenvolvidas, na sequéncia logica de
sua execucgéo e com a indicacéo de responsabilidades.

Sistema

Segmento da atividade da Empresa cujos processos apresentam a
mesma natureza.

Subsistema
Especificidade de um sistema.
Norma e Procedimento

Instrumento que fixa conceitos, diretrizes, atribuicdes e descreve como 0s
processos operacionais sdo executados.

Sumario
Resumo dos pontos principais do texto do procedimento.
Historico das Alteracdes

Descrigdo da razdo das 3 ultimas alteracdes, com as respectivas datas de
ocorréncia.

Anexos

Documentos anexos as Normas e Procedimentos, sendo parte integrante
destes, apresentando formulario, mapa, desenho, planta, fluxograma,
entre outros, que auxiliam no entendimento do assunto.

5. DIRETRIZES

5.1.

Estrutura das Normas e Procedimentos

5.1.1. As normas e procedimentos devem ser compostos pelos
seguintes itens:
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5.1.2.

5.1.3.

=  Sumaério = Diretrizes

= Objetivo = Procedimento

= Abrangéncia = Histérico das Alteracdes
= Documentos de Referéncia = Anexos

= Conceitos = Assinaturas

Quando né&o houver conteudo para um ou mais itens da estrutura
acima apresentada, registrar a expressao “Nao Aplicavel”.

Demonstrar o total de paginas do documento a partir de sua 12
pagina.

5.2. Redagao das Normas e Procedimentos

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

5.2.6.

5.2.7.

5.2.8.

O conteudo deve indicar o que, quem, como e quando fazer
determinada atividade.

A redacdo deve ser elaborada em linguagem simples, clara e
objetiva, visando uma compreensao facil e imediata.

As frases devem ser curtas e construidas em ordem direta,
iniciada, preferencialmente, com o verbo no presente do
indicativo, 32 pessoa, (exemplo: recebe, confere, assina, etc.).

Deve-se evitar 0 uso de formas negativas, pois 0s procedimentos
devem descrever “0 que fazer” e ndo “o que nao deve ser feito”.

As siglas e abreviaturas devem ser grafadas por extenso na 12
vez citada.

A identificacdo da responsabilidade pela execucdo de uma
atividade deve ser registrada referindo-se até o nivel de Diviséo,
por extenso, sem a utilizagdo da sigla da area.

O texto dos procedimentos deve ser o mais abrangente possivel,
sem gue se perca sua seqiéncia logica.

O Diretor da area responsavel assinara do lado esquerdo da folha
e o Diretor-Presidente do lado direito.
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5.3. Formatacao do Texto e Divisdo do Documento

5.3.1. O texto deve ser elaborado em fonte arial 12 com alinhamento
justificado, margens superior e a direita em 3,0; esquerda e
inferior 2,0; cabecalho e rodapé a 1,25; medianiz em O;
espacamento entre linhas simples.

5.3.2. Todos os itens devem ser numerados sequencialmente, nao
devendo ultrapassar 3 niveis de numeracdo, adotando-se o
alinhamento da presente norma.

5.3.3. Podem ser utilizadas letras, como solucéo alternativa, para que o
padrdo de 3 niveis seja obedecido.

5.4. Cabecalho e Codificagao

5.4.1. Todas as Normas e Procedimentos devem ter no cabecalho os
seguintes campos:

Campo 1 — Titulo do Documento — identifica 0 nome da norma

Campo 2 - Sistema — identifica o sistema a que se refere a
norma.

Campo 3 — Cddigo — indica o codigo da norma conforme abaixo:
XX . XX. XX

\—> Sequencial

» Subsistema

» Sistema

a) Os sistemas e subsistemas devem ser codificados conforme
tabela abaixo:
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CODIGO SISTEMA SUBSISTEMAS

01 | Administracéo de Escritorio
02 | Documentacao
03 | Patrimdnio

01 Administrativo 04 | Secretaria Geral
05 | Servicos Gerais
06 | Seguranca Empresarial
07 | Suprimentos
08 | Transportes

02 Comercializacao | Nao aplicavel subsistema

03 Engenharia N&o aplicavel subsistema
01 | Captacdo de Recursos

04 Financas 02 | Contabilidade
03 | Gestao Financeira
04 | Orcamento

05 Geragéao de 01 | Manutengao

Energia 02 | Operagéao

01 | Auditoria
02 | Comunicacao

06 Gestao 03 | Juridico

Empresarial 04 | Organizacdo e Qualidade

05 | Recursos Humanos
06 | Tecnologia da Informagéao
07 | Secretaria da Sociedade

07 Meio Ambiente | Nao aplicavel subsistema

Campo 4 — Verséao — Identifica a versdo do documento.

Campo 5

documento.

— Aprovacgao: Registra a data de aprovacdo do

Campo 6 — Vigéncia — Registra a data de inicio de vigéncia do

documento.

5.5 Anexos

Quando necessario, anexar formularios, ilustragées, etc., referenciadas no
texto do documento ou indicar onde obté-los.
Se houver necessidade de instru¢cdes de preenchimento de formulario,
especificar logo apos o proéprio anexo.
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6

5.6 Acesso as Normas e Procedimentos

5.6.1

5.6.2

Todas as normas e respectivos anexos devem estar disponiveis na
Intranet.

A versédo vigente é aquela disponibilizada na Intranet. Se impressa,
caracteriza-se como coOpia ndo controlada, sem garantia de sua
validade.

PROCEDIMENTO

6.1 Elaboragcdo, Alteragdo, Validagdo e Extingdao de Normas e
Procedimentos

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

A éarea responsavel pela norma identifica a necessidade de criacéo,
alteracao, validacao ou extingdo do documento.

A area responsavel pela norma obtém junto as &reas envolvidas a
apreciacdo e consenso da minuta de criacao, alteracao, validacdo ou
extingdo do documento.

A éarea responsavel deve compatibilizar seus procedimentos com 0s
niveis de responsabilidade constantes no Matriz de Delegacdo de
Autoridade -MDA.

Quando envolver aspectos legais, a area responsavel submete a
minuta de criacdo, alteracdo, validacdo ou extincdo do documento a
area juridica.

A area responsavel encaminha a minuta de criacdo, alteracao,
validacéo ou proposta de extingcdo do documento, acompanhada dos
documentos de referéncia, quando houver, para o Departamento de
Comunicagdo e Gestdo Empresarial, que deve analisar se o0s
padrées estabelecidos estdo sendo atendidos e compativeis com o0s
instrumentos organizacionais e normativos na Empresa.

O Departamento de Comunicacdo e Gestdo Empresarial envia a
norma a area responsavel para os eventuais acertos.

ApoOs recebimento da norma com as alteracdes, o Departamento de
Comunicacdo e Gestao Empresarial obtém a aprovacdo do Diretor
de Area e do Diretor-Presidente.
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6.1.8 O Departamento de Comunicacdo e Gestdo Empresarial € o
responsavel pelo controle da codificacdo das normas e
procedimentos.

6.1.9 Toda norma que nao foi alterada no periodo de trinta e seis meses
deve ser revisada pela area responsavel, adotando-se 0s passos
elencados na presente norma.

6.1.10 Versdo e vigéncia devem ser atualizadas apo0s cada alteracdo ou
validag&o ocorridas.

6.1.11 A norma e procedimento objeto de reviséo ou elaboracado devera ser
identificada no cabecalho com os termos EM ELABORACAO ou EM
REVISAO, conforme sua condi¢cdo, em fonte arial 14, cor vermelha.

6.2 Aprovacao e Divulgacao

6.2.1 A aprovacdo da norma e procedimento compete ao Diretor-
Presidente juntamente com o Diretor da area responsavel.

6.2.2 O Departamento de Comunicacao e Gestdo Empresarial divulgara as
normas e procedimentos na Intranet.

6.2.3 O Departamento de Comunicacdo e Gestdo Empresarial fica
responsavel pela formatacdo, protecdo e disponibilizacdo do
documento na Intranet.

7 HISTORICO DAS ALTERACOES

Versao 04: 28/5/2010 — Inclusdo do campo “aprovacao”; inclusdo do Campo 5
no subitem 5.4.1; alteragcdo dos subitens 6.2.2 e 6.2.3; excluséo
do subitem 6.2.4.

Versao 03: 29/7/2009 — Alteracdo dos itens 1, 2.2, 4.1, 4.2, 4.3, 4.9, 5.1.1,
5.1.3, 5.2.5, 5.2.7, 5.3.1, 54.1.a, 6.1, 6.1.1, 6.1.3, 6.1.5, 6.1.6,
6.18, 6.19, 6.1.10, 6.1.11, 6.2.2, 6.2.3 e 9; inclusédo do item 5.2.8
e 6.2.4; extincado dos itens 4.10, 4.11,6.1.2e 6.1.7.

Versédo 02: 18/11/2005 — Alteragéo do item 6.1.8 e 6.2.1; inclusdo do item
6.1.9 e do item 9. Alteracbes com relacdo a aprovacdo das
normas.

Original assinado sob guarda do Departamento de Comunicacao e Gestdo Empresarial 8de9



e" 9‘3 NORMA E PROCEDIMENTO

Elaboracdo de Norma e Procedimento

Cdbdigo: 06.04.01

Sistema : Gestao Empresarial Verséo: 04

Aprovagao: 28/05/2010

Vigéncia: 176/2010

8 ANEXOS
N&o aplicavel.

9 ASSINATURAS

Mario Luiz do Nascimento Oliveira Antonio Bolognesi

Gerente do Departamento de Diretor-Presidente

Comunicacéao e Gestao Empresarial
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