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1- OBJETIVO

Estabelecer a sistematica de normatizacdo da Companhia Estadual de Engenharia de Transportes e Logistica -
CENTRAL, definindo competéncias, processos, critérios e padrdes de formulag¢do de instrumentos normativos.

2 - APLICACAO E ABRANGENCIA
Aplica-se a todos os colaboradores da CENTRAL.

3 - DOCUMENTOS DE REFERENCIA E COMPLEMENTARES

e Estatuto Social da CENTRAL, disponivel no site da Companhia;

e Politica de Gestdo de Riscos, Conformidade e Controles Internos da CENTRAL, disponivel no site da
Companhia;

e Regimento Interno da CENTRAL.

4 - DEFINICOES
AREA GESTORA: Area responsavel pela elaboragio e atualizagio do instrumento normativo.

AREAS CORRESPONSAVEIS: Areas que compartilham a responsabilidade sobre o normativo, tendo em
conta que seu teor interfere, substancialmente, nos procedimentos de suas areas de competéncia.

ATUALIZACAO: Adequacio de instrumento normativo em fungio de alteragdes nas normas legais e
infralegais, bem como na Estrutura Organizacional e modelo de funcionamento da Companhia, deliberagdes da
Diretoria Executiva ou Conselhos e atualizagao tecnologica.

INSTRUMENTOS NORMATIVOS: Todos os atos regulamentares formais da Companhia, incluindo Politica,
Manual, Regimentos, Regulamentos, C6édigos, Norma, Procedimentos Operacionais, entre outros.

MANUAL: Conjunto de instrumentos normativos que definem e disciplinam a organiza¢cdo da Empresa por
temas.

NORMAS: Instrumento que define principios, diretrizes e regras a serem adotados pela Companhia ou por
terceiros para disciplinar o desenvolvimento de suas atividades técnico-operacionais.

NORMATIZACAO/PROCEDIMENTALIZACAO: Processo de estabelecer instrumentos normativos e
padrées por intermédio de ato formal, visando definir mecanismos de controle e uniformizacdo dos
procedimentos.

POLITICA: Conjunto de conceitos, principios, objetivos e diretrizes que guiam a atuagdo e a tomada de
decisdo da administragdo da CENTRAL. Estabelece o que, quem, quando, onde ¢ porque um determinado



objetivo deve ser alcangado.

PROCEDIMENTOS: Orientacdo acerca de como realizar determinadas tarefas, por meio da descri¢cao simples
do seu passo a passo, com nivel de detalhamento suficiente para garantir a sua operacionalizacdo. Responde
como fazer e pode estar suportado em diversos documentos, tais como fluxogramas, cartilhas, manuais
operacionais, entre outros.

REVISAO: Alteragio de instrumento normativo que modifique seu contetido para aprimoramento ou revisio
das competéncias, principios, diretrizes ou regras de negocio.

REVOGACAO: Ato de tornar sem efeito o instrumento normativo, podendo ocorrer por razdes de
conveniéncia e de oportunidade, ou em razdo de sua incompatibilidade com o ordenamento juridico vigente e
normas aplicaveis a matéria.

5 - AUTORIDADE E RESPONSABILIDADES

Compete ao Conselho de Administracio:

I - Aprovar as Politicas e Diretrizes e instrumentos congéneres da CENTRAL.

Compete a Diretoria Executiva:

I - Validar os instrumentos normativos a serem submetidos ao Conselho de Administracdo e aprovar os
instrumentos normativos de sua al¢ada de competéncia.

Cabe aos Diretores:

I - Submeter a Diretoria Executiva ou ao Conselho de Administragdo os instrumentos normativos de sua
respectiva alcada de competéncia e encaminhé-las a8 ASSTAD para organizacdo, divulgacdo e publicacdo,
conforme o caso.

Compete a Area Gestora:
I - Propor a Diretoria Executiva a aprovagao, revisdo ou revogacao de instrumentos normativos relativos a sua
respectiva area de competéncia; e

II - Disponibilizar contetdo técnico para elaboragdo ou revisdo de instrumentos normativos em sua respectiva
area de competéncia.

Compete a Area Corresponsavel:

I - Avaliar e contribuir com o conteudo dos instrumentos normativos que impactam os processos de sua area de
competéncia; e

IT - Solicitar revisdo, atualizagdo ou revogagdo de instrumentos normativos que impactem os processos de sua
area de competéncia.

Cabe ao Diretor da Area Gestora:

I - Propor a elaboragdo de instrumentos normativos em sua area de competéncia; e Il - Aprovar Procedimentos
Operacionais em sua area de competéncia.

Compete a Assessoria de Governanca, Riscos e Compliance - ASSGER:
I - Definir e divulgar as regras para elaborar, revisar, aprovar e revogar documentos normativos;
II - Coordenar o processo de criacdo/revisdo de “politicas”;

III — Avaliar as propostas de criagdo/revisao de “normas” submetidas pelas arcas da Companhia de forma a
garantir a aderéncia as Politicas e demais normas internas;



IV — Avaliar e aprovar as propostas de normativo do tipo “procedimentos”, remetendo a ASSJUR caso julgar
necessario.

Compete a Assessoria Juridica — ASSJUR:

I - Emitir parecer juridico sobre propostas de instrumentos normativos que precisam de aprovacdo da area
juridica, ou sempre que consultados.

Compete a Assessoria de Técnica e Administrativa - ASSTAD:

I — Garantir que os instrumentos normativos aprovados/atualizadas sejam divulgados ao respectivo publico-
alvo;

II - Gerir a base de documentos normativos, mantendo o repositorio oficial sempre atualizado.

6. ESTRUTURA DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS E ALCADAS DE APROVACAO

A elaboragao/atualizag@o dos instrumentos normativos na CENTRAL seguira a seguinte estrutura:

Exemplos de Aprovacoes/
Natureza do Conteudo Instrumentos Aprovagio Validagdes Numeracio
Normativos necessarias
Politicas POL-
e Diretrizes Diretrizes e DIREXE CENTRAL-

e Valores Codigos CONADM e ASSJUR(*)| <o
e Principios Gerais Estatuto Social e ASSGER )
Regimentos Internos sequencial>

e Regras Gerenciais internas e Normas internas

e Niveis de Decisao e e Manuais e ASSTUR NOR-<sigla da
Responsabilidades o Instrucdes DIREXE e ASSGER unidade>-<n®

e Especificacdo de Sistemas Normgtivas sequencial>
Gerenciais

e Descrigao de rotinas ¢ POP-<sigla da
fluxos processuais ¢ Procedimentos DIREXE ASSGER(*) unidade>-<n°

e Procedimentos

. . o sequencial>
Operacionais Padrao q

(*) A proposta de Procedimento sera remetida a ASSJUR em caso de duvidas.

7 - DESCRICAO

7.1 ATUALIZACAO

7.1.1- Identificada a necessidade de atualizagdo e revisdo de instrumentos normativos, decorrente de legislagao,
normas infralegais, alteragdes na estrutura organizacional e modelo de funcionamento da empresa, deliberagoes

da Diretoria Executiva ou Conselhos, a area gestora fara andlise e atualizacdo do instrumento, devendo ser
validada pela ASSGER e caso necessario, pela ASSJUR, antes de sua submissao para aprovagao e publicagdo.

7.1.2 - No caso de revisdo ou atualizagdo de norma existente a proposta devera ser acompanhada de Quadro
Comparativo apontando os itens alterados.




7.2 - ELABORACAO

7.2.1 - Identificada a necessidade de elaboragdo de instrumentos normativos pertinentes as suas atividades, o
Diretor da area gestora elaborara a proposta e autuara o processo.

7.2.2 - A proposta devera ser desenvolvida em estreito entendimento com todas as areas envolvidas. Depois de
redigida, a proposta dos normativos tipos “politica” e “norma” devera ser encaminhada pela area gestora a
ASSJUR para anélise e ap6s a aprovacao e emissdo do parecer, para a ASSGER.

7.2.3 - A proposta dos normativos tipos “procedimento” devera ser encaminhada diretamente 8 ASSGER.

7.2.4 - Cabera a ASSGER, verificar a proposta e, caso necessario, orientar a defini¢do do escopo da proposta de
instrumento normativo junto a area gestora e areas corresponsaveis, bem como prestar consultoria interna,
definir plano de acdo, prazos, responsaveis, pontos de controle.

7.3 - ANALISE JURIDICA

7.3.1 - A andlise juridica avalia a conformidade do contetido das propostas de Politicas e Normas quanto a
legislag@o vigente, indicando seus impactos e inconsisténcias.

7.3.2 - A analise ¢ composta do exame preliminar ou dos aspectos formais, desenvolvimento do mérito,
incluindo a legislacdo incidente, doutrina e jurisprudéncia e parecer final.

7.3.3 - Caso o Parecer Juridico indique inconsisténcias, a area gestora devera realizar as recomendagdes para que
a proposta de norma esteja adequada aos padrdes juridicos.

7.4 - ANALISE TECNICA

7.4.1 - A ASSGER devera proceder a analise da proposta com base nas Politicas, Diretrizes, Planejamento
Estratégico, nas competéncias estabelecidas no Regimento Interno e demais Regimentos dos 6rgaos colegiados,
na legislagdo em vigor e na analise dos processos, com o objetivo de otimizar sua eficiéncia, a eficacia ¢ a
efetividade.

7.4.2 - A ASSGER verificard o cumprimento dos padrdes estabelecidos para elaboragdo dos instrumentos
normativos, remetendo a ASSJUR em caso de alguma duvida.

7.4.3 - Nos casos de instrumento normativo cujos procedimentos sejam informatizados, a proposta sera avaliada
também pela area de tecnologia da informacao.

7.5 - CONSULTA AS AREAS CORRESPONSAVEIS

7.5.1 - Apds a validagdo pelo Diretor da area a proposta devera ser submetida a apreciacdo das demais areas,
caso impactarem os processos de sua area de competéncia.

7.6 - APROVACAO

7.6.1 - No caso de Normas e Politicas, apos parecer final da Assessoria Juridica e da validagao da ASSGER, a
proposta sera submetida a aprovagdo da Diretoria Executiva, e quando for o caso, a aprovacdo do Conselho de
Administragao.

7.6.2 - Quando se tratar de Procedimento, apos a validacdo da ASSGER, a Diretoria Executiva ou a quem for
delegado devera manifestar a aprovacao do documento nos autos.

7.7 - REVOGACAO

7.7.1 - Identificada a necessidade de revogacdo, a Area Gestora deverd encaminhar proposta 3 ASSGER
contendo a justificativa para andlise e validagdo das areas intervenientes.

7.7.2 - Caso a necessidade de revogacdo seja identificada pela ASSGER, esta devera elaborar a proposta e
buscar a validagdo junto a area gestora e as areas intervenientes.



7.7.3 - A proposicdo de revogagdo devera ser apresentada a autoridade responsavel pela aprovagdo do
instrumento normativo, a quem cabera a revogacao do instrumento normativo.

7.8 - DIVULGACAO, PUBLICACAO E CODIFICACAO DOS NORMATIVOS

7.8.1 - Os instrumentos normativos aprovados/atualizadas serdo encaminhados a ASSTAD para ser divulgados
ao respectivo publico-alvo;

7.8.2 - A ASSTAD gerira a base de documentos normativos, mantendo o repositorio oficial sempre atualizado.

8 - REGISTROS

Nao aplicavel

9 — ANEXOS

Nao aplicavel

Sumario de Revisoes
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