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1. PROPOSITO

Esta Norma estabelece os padrdes para elaboragdo, atualizagdo e/ou revisao e cancelamento de normas da
CASAL.

2. CAMPO DE APLICACAO
Esta Norma se aplica a todos os érgdos da estrutura da CASAL.
3. DEFINICAO

Norma ¢é o instrumento administrativo interno, destinado ao registro das diretrizes gerais e formalizagdo
de procedimentos e métodos mais apropriados a situagdes previsiveis de servigos da Companhia.

4. PROCEDIMENTOS

4.01 A elaboragio, alteragio e/ou revisdo de Normas da Empresa, compete a GEPLAN de comum acordo
com as areas envolvidas;

4.02Apresentagio da Norma:

4.02.01 Inicialmente no texto a norma devera ser escrita na integra como Norma Interna sendo sucedida
pela sigla NI. Podendo ser tratada somente pela sigla nas demais partes do texto, bem como em citagdes
de documentos internos que fagam mengdo a uma Norma poderdo ser citados conforme exemplo:

Ex.: NI-GEPLAN - 01 - 01
a)A norma sera digitada no modelo “Norma Interna - NI”, no tamanho A-4;

b)Enquadramento do texto:

2,0 cm da margem esquerda (para furos e arquivamento);
1,0 cm da margem superior;

1,0 cm da margem inferior;

1,0 cm da margem direita.

¢)A fonte a ser utilizada no corpo e no cabegalho do texto devera ser Times New Roman, usando fontc 12
para o corpo do texto e 14 para os campos principais do cabegalho, sendo utilizado para os campos
secundarios. fonte 10. Para tabelas, figuras e planilhas a fonte devera ser de no minimo 9;

d)O espagamento entrelinhas devera ser de 1,0 para o corpo do texto e 1,0 para cabegalho e demais partes
que se fizerem necessdrias durante o texto, tais como: notas explicativas de quadros e tabelas, bem
como informagdes em figuras e tabelas, sendo o espagamento entre paragrafos (antes e depois) de 6pt:

e)Toda citagdo de nome da unidade organizacional, sera feita por extenso, seguida da respectiva sigla do
6rgdo citado. Se houver necessidade de repetigdo do nome do 6rgdo jé citado, apor so§ente sua sigla;
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f)As ilustragdes serdo apresentadas sob forma de anexo;

g)Os titulos dos itens das Normas serdo digitados em letras maiusculas, negritados e precedidos dos
respectivos nimeros de ordem;

h)As subdivisdes seguintes de um mesmo item, serdo em ordem crescente a partir de 01 apos o numero de
ordem do item ou subitem. Se tratando de subtitulo, este devera vir em caixa baixa e negritado;

Ex.. 4.TITULO DO ITEM
4.01 Titulo do subitem ou redagdo do subitem
4.01.01 Redagao do subitem
a) TITULO DO SUBITEM ou Redagdo da subitemizagdo
eRedagio da subitemizagdo final

i)A subitemizagdo de cada item ser4 feita com letras mintsculas a partir de “a”, separados por parénteses:

Ex.: subitem:
4.01.01 Redagdo do subitem
a) TITULO DO SUBITEM ou Redagio da subitemizagdo

j) Apos se esgotarem todas as opgdes anteriores, e ainda houver demanda de subitem, deverdo ser
utilizados marcadores de topicos para subitemizagdo final, conforme exemplo em 4.02.01 g).

4.03 Codificagdo

a)Cada Norma interna da CASAL, terd um cédigo de identificagdo composto pela sigla do érgéo emissor
e controlador dos procedimentos normatizados. Essa sigla sera sempre correspondente a de uma
Geréncia/Unidade de Negocio separada por um hifen de 02 (dois) digitos numéricos, que indicardo a
ordem cronoldgica de emissdo por 6rgdo mais um hifen seguido de 02 (dois) digitos numéricos
indicando o numero de revisoes;

b)Ex.: GEPLAN-01-00

¢)Quando uma norma for substituida ou alterada, sua codificagdo permanecera a mesma, sendo somente
alterada sua data de aprovagdo e o niimero de revisdes;

d)Quando do cancelamento de uma norma, sua codificagdo ndo serd aproveitada.
4.04 Organizagao do texto:
O texto da Norma serd organizado/desenvolvido conforme definido a seguir:

4.04.01 Toda Norma, seja ela de carater geral (aplicagdo a toda a Companhia) ou de carater especifico
(aplicagdo a determinados orgdos da Companhia), qyando da_sua elaboragdo, alterag@o oMiproposi¢ao d@
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cancelamento, sofrera apreciagio dos responséaveis pela tomada de decisdo (geréncias, superintendéncias,
etc) nos sistemas /6rgdos por ela envolvidos;

4.04.02 Os titulos dos itens das Normas serdo os seguintes:

a)PROPOSITO

Consiste na defini¢do dos fins para os quais todos os esforgos internos dos drgos/sistemas envolvidos,
deverdo convergir.

b)CAMPO DE APLICACAO

Indica a abrangéncia da Norma. definindo os 6rgdos/sistemas internos que executardo os processos/rotinas
contidos na Norma:

¢)DEFINICAO

E a clarificagdo para o leitor, do significado de determinados termos contidos na Norma, indispensavel
para sua correta interpretagao.

d)PROCEDIMENTOS

¢)E o registro das agdes e decisdes a serem seguidas em determinados processos/fungdes da Companhia.
f) RESPONSABILIDADES

E o registro das responsabilidades a serem seguidas em determinados processos/fun¢des da Companhia.
g) DISPOSICOES GERAIS

Sdo registros de informagdes adicionais.

h)HISTORICO DE MODIFICACOES

Sao informagdes, integrantes no ANEXO I desta norma contendo o n° de revisdes (no limite das ultimas
cinco revisdes), data da proxima revisdo, data da aprovagdo, resumo histérico de revisdes (motivo da
alteragd@o), e paginacdo.

Normativos Associados - sdo as Normas Técnicas e/ou regulamentares, Legislagdes, Regimes Juridicos e
outros Normativos Internos que amparem ou subsidiem informagdes para a referida Norma.

Responsaveis pela elaboragao/alteragdo/revisdo - espago que compreende o nome dos responsaveis diretos
pela elaboragio/alteragdo e/ou revisdo, lotados na GEPLAN e visto da 4rea responsével pela Norma.

1)FLUXOGRAMA

Ao final de cada Norma devera constar a representagdo grafica (diagramagdo logica) dos fluxos de
trabalho descritos na Norma, apresentando as etapas a serem segu /d) pelas areas pertme ao processo

/ﬂ
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O mesmo devera ser elaborado pela Area Emissora da Norma, com auxilio da GEPLAN, que apos
elaborado devera formaté-lo no padrio casal, fazendo uso dos sistemas disponiveis para este fim.

)ANEXOS

Sao informagdes complementares, citadas no texto e apresentadas de forma a facilitar a sua interpretagdo
e completar o texto, tais como: gréaficos, figuras, quadros, tabelas, formularios. Havendo mais de um
destes, e possuindo titulo, serdo enumerados em ordem crescente com nimeros arabicos. Sendo estes
anexos retirados de outras fontes, estas deverdo ser informadas no canto inferior das mesmas.

Os anexos serdo apresentados ao final do texto em paginas com numeragdo continua a da Norma e levara
o titulo “ANEX0”. Quando houver mais de um Anexo,esses serdo enumerados em ordem crescente com
numerais romanos;

5. RESPONSABILIDADES
5.01Compete a Geréncia de Planejamento-GEPLAN:

5.01.01 Prestar assessoria aos orgdos, sempre que houver necessidade da emissdo de uma Norma, zelando
pela redagdo objetiva ¢ logica de seus contetidos;

5.01.02 Debater o contetido da Norma proposta com os 6rgdos envolvidos/interessados;

5.01.03 Informar as areas pertinentes quando findo o prazo estipulado para revisdo da Norma, respeitando
o0s prazos previstos por grupos no ANEXO II;

5.01.04 Manter cadastro das Normas, zelando pela manutengdo de seus padroes;

5.01.05 Coordenar ¢ executar a digitagdo, preparagdo e divulga¢do no Portal CASAL das Normas aos
orgdos da Empresa;

5.01.06 Manter arquivo dos originais da Norma;
5.01.07 Manter as normas substituidas ou canceladas arquivadas na GEPLAN;

5.01.08 Dar suporte na elaboragio dos Fluxogramas, bem como padroniza-los no sistema especifico para
este fim, quando da elaboragdo pela drea emissora.

5.02 Compete a Superintendéncia de Desenvolvimento Organizacional - SUDEO:

Encaminhar toda Norma recém-elaborada, alterada e/ou revisada ou a ser cancelada para aprovagdo da
Diretoria, acompanhada do respectivo parecer sobre o fato que a originou, expondo beneficios, custos,
etc;

5.03 Compete as Areas Emissoras das Normas:
5.03.01 Desenvolver, juntamente com a GEPLAN, os estydos para a implantagdo Empresa, das

Normas necessarias; ; / —
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5.03.02 Debater com as chefias dos 6rgdos abrangidos pela Norma sempre que necessario, os assuntos e
responsabilidades contidos na Norma;

5.03.03 Orientar as chefias dos 6rgdos envolvidos pela Norma em implantagdo, tendo em vista o perfeito
entendimento e execugdo de seu conteudo;

5.03.04 Fiscalizar o cumprimento das normas aprovadas e implantadas na Empresa;

5.03.05 Encaminhar por escrito as chefias imediatas e em seguida 8 GEPLAN, justificativa da criagdo,
alteragdo ou cancelamento de Normas, para emissdo de parecer e encaminhamento a Diretoria da

Empresa;

5.03.06 Formalizar devolutiva 8 GEPLAN, quando do recebimento da informagdo, no periodo da revisdo
do Padrdo, informando nio ser necessaria revisdo no Normativo;

5.03.07 Manter o Manual de Normas recebidas em condigdes de uso, divulgando aos funciondrios lotados
na area e fazer cumprir os dispositivos nele contidos;

5.03.08 Elaborar Fluxograma representando os principais processos descritos na Norma.
5.04 Aprovacio:

A aprovagdo de elaboragio, revisdo e cancelamento de normas ¢ de competéncia exclusiva da Diretoria
Colegiada da CASAL, exceto as Normas sobre pessoal e o respectivo quadro, que deverdo ser aprovadas
pelo Conselho de Administragdo da CASAL.

5.05 Alteracio:

5.05.01 A alteragdo do contetido das Normas Internas da CASAL, podera ser proposta por qualquer 6rgao
componente de sua estrutura formal desde que encaminhe por escrito, as sugestdes pertinentes as chefias
imediatas em seguida 8 GEPLAN para as providéncias necessarias;

5.05.02 A altera¢do das Normas Internas da CASAL, poderd ocorrer a qualquer tempo, sem que as
mesmas estejam no prazo estipulado para sua revisdo, desde que venham a atender os seguintes critérios:

a) Alteragdo da Estrutura Organizacional;

b) Oportunidade de Melhoria de Resultados;
¢) Mudanga no Ato Legal/Norma Técnica;
d) Mudanga de Tecnologia;

e¢) Outros motivos, considerados pela Diretoria como pertinentes.

5.06 Revisio:
As revisdes deverdo respeitar o prazo estipulado nesta Norma no ANEXO II. O prazo de revisdo ndo
conflitara com a necessidade de alteragdo em qualquer tempg, conforme 5.05.
> s e 7
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5.07 Cancelamento:

Sempre que o padrdo for considerado “Obsoleto”, a Norma Interna que tratar do mesmo deverd ser

cancelada.

6. DISPOSICOES GERAIS

6.01 Toda criag¢do, cancelamento e revisdo devera ser através da respectiva Resolugdo de Diretoria-RD;

6.02 Essa Norma entra em vigor a partir de sua aprovagdo, revogando-se as disposi¢des em contrario.

7. HISTORICO DE MODIFICACOES

N°. Rev. Data Resumo Historico de Revisdes (Motivo da Alteragdo) Ne. pg.
00 31/07/1990 Emissdo Inicial Todas
Alterag@o no cabegalho principal- Sistema de Normas para NORMA INTERNA — NI, bem
como reformulagdo na estrutura do cabegalho; Inclusdo em procedimentos do subitem
APRESENTACAO DA NORMA, com alteragdes no enquadramento do texto e demais
partes visando atender ao que se estabelece nas Normas da ABNT vigentes; Inclusdo na
codificagdo do numero de revisdes da Norma; Inclusdo do campo: HISTORICO DE
7 01 17/01/2014 MODIFICACOES; Inclusio da obrigatoriedade de FLUXOGRAMA nas Normas da Todas
2 Companhia. Alteragdo nas RESPONSABILIDADES, atendendo a nova estrutura
z organizacional da empresa, bem como inclusdo dos itens 5.04, 5.05, 5.06 E 5.07 que tratam
5 da APROVACAO, ALTERACAO, REVISAO E CANCELAMENTO, respectivamente..
E Inclusdo do ANEXO I, planilha de Sistema de Normas com Periodicidade Méxima para
35 REVISAO. Inclusio de Fluxograma 1 — Elaboragao/Revisdo por Demanda. e Fluxograma
8 2 — Revisdo Programada..
(=
O 02
03
04
05
NORMATIVOS ASSOCIADOS
Responsavel pela Elaborac¢io / Revisio: GEPLAN/SUDEO Visto da Area Pertinente:
Adm. Andreiza Marcia Maia de Oliveira 1
Adm. Flavia Maria Alves Coutinho Camerino - Gerente
QO
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FLUXOGRAMA 1

ELABORACAO/REVISAO POR DEMANDA- NORMAS INTERNAS.
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ANEXO 1

HISTORICO DE MODIFICACOES

N’ Rev.

Data

Resumo Historico de Revisdes (Motivo

da Alteragdo)

N°. pg.

00

31/07/1990

Emissao Inicial

Todas

Cinco tltimas revisdes

01

02

03

04

05

NORMATIVOS ASSOCIADOS

,\l

8

Responsavel pela Elaborag¢io / Revisio: GEPLAN/SUDEO

Visto da Area Pertinente:

Adm. Andreiza Marcia Maia de Oliveira. o/ At ! S 4
Adm. Flavia Maria Alves Coutinho Camerino — Gerente. WW/"’WM (Barbosaﬂ e
<] Supennienden alam=nv
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17/01/2014

de 31/07/1990

ANEXO 11

SISTEMA DE NORMAS

PERIODICIDADE MAXIMA
PARA REVISAO

SISTEMA PLANEJAMENTO 48 meses
SISTEMA PATRIMONIO 36 meses
SISTEMA SUPRIMENTOS 36 meses
SISTEMA RECURSOS HUMANOS 24 meses
SISTEMA COMERCIAL 24 meses
SISTEMA FINANCEIRO 24 meses
SISTEMA DE OPERACAO 24 meses
SISTEMA DE ENGENHARIA 36 meses
SISTEMA JURIDICO 36 meses

NOTA: Critérios para periodicidade:
1)Sistemas Estratégicos: 48 meses;
2)Sistemas Taticos: 36 meses;

3)Sisternas Operacionais: 24 meses.




