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1 OBJETIVO

Estabelecer as diretrizes e procedimentos para a gestdo, emissdo e atualizagdo de
instrumentos normativos.

2 APLICAGAO

Toda a Empresa.

3 INSTRUMENTOS DE VINCULAGAO
o Estatuto Social da DATAPREYV vigente;
e Manual de Organizacdo da DATAPREV vigente;
e Manual de Atribuicdes vigente;
e Resolucdo de Delegacédo de Competéncia vigente;
o Politica de Seguranca da Informacéo e Privacidade vigente;
e Norma de Instrumentos de Comunicac¢éo Escrita vigente;
e Norma de Formacgéo e Movimentacdo de Processos Administrativos vigente;
 Norma de Gestao de Processos vigente;
e Manual de Redagéo da Presidéncia da Republica — 32 edigdo — 2018;

o Mapa de Processo - Gestdo de Normativos vigente.

4 ORGAOS CITADOS NA NORMA

Sigla Funcao principal

DGON Orgao responsavel pela normatizacéo
SJUR Orgao responsavel pelo juridico

SGED Orgao responsavel pela gestdo documental
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Sigla Funcao principal

SUGvV Orgéo responsavel pela governanga, riscos e compliance
DIRC Orgéo responsavel por registro e cadastro de pessoal
SECE Orgéo responsavel pela gestdo dos 6rgéos colegiados

5 CONCEITUAGAO

5.1 Data de publicagao

E a data em que o documento foi aprovado pelo gestor competente. Também é considerada
como a data do documento.

5.2 Diretriz

Conjunto de instrucdes ou indicacdes que devem ser consideradas para tratarem planos ou
acoes.

5.3 e-DOC

Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD) adotado pela
DATAPREYV para apoiar o processo de gestao documental.

5.4 Identificador

Cddigo estabelecido para o instrumento, conforme lei de formacdo estabelecida para cada
espécie documental, que identifica a espécie, sequéncia numérica, ano de producdo e
emissor. A codificacao de documentos emitidos pelo e-DOC é gerada automaticamente.

5.5 Vigéncia

E a data em que as condi¢des descritas no instrumento normativo passam a ser obrigatorias,
ou seja, que passam a estar em vigor. E sempre igual ou posterior a data de assinatura do
documento e nunca retroage. No entanto, os efeitos dos instrumentos, em condicbes
excepcionais, podem produzir efeitos retroativos.
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6 DIRETRIZES BASICAS

6.1 Instrumentos normativos

Sdo aqueles documentos destinados a estabelecer politicas, diretrizes e padronizar
processos, procedimentos e atividades na Empresa. A DATAPREV adota doze tipos
diferentes de instrumentos normativos, sao eles:

Comunicacdo de Servico (CS) — Instrumento destinado a transmitir informacdes gerais
necessarias a gestao, tais como: designar e dispensar empregados em fungéo de confiancga,
delegar competéncia, criar grupo de trabalho e comisséo para diversos fins, criar e extinguir
centros de custo e outros.

Comunicagdo Normativa (CN) - Instrumento destinado a determinar providéncias e
procedimentos relativos a processos eventuais/temporarios de alcance geral, processos
regulares restritos a area de atuacdo do 6rgdo emissor ou a uma localidade e processos
regulares de aplicagéo corporativa com criticidade baixa.

Manual - Instrumento destinado a reunir e/ou consolidar diretrizes e informagdes de natureza
normativa, sobre determinado assunto, objetivando regulamenté-lo, orientar a execucao de
atividades relacionadas e facilitar a consulta.

Mapa de Processo (MP) — Instrumento que registra as informacfes obtidas na etapa de
mapeamento de processos, permitindo o entendimento das atividades, a identificacdo dos
objetivos, artefatos, indicadores e responsaveis pelas acfes e a representacao grafica.

Os elementos de composi¢éo, a sistematica de elaboracdo e o modelo grafico do Mapa de
Processo estdo estabelecidos e descritos na Norma de Gestédo de Processos vigente.

Norma (N) - Instrumento de comunicacdo escrita destinado a estabelecer principios de
uniformizacdo de processos, especificando diretrizes basicas necessérias a gestéo técnica e
administrativa.

Plano Estratégico Institucional- Instrumento que apresenta a estratégia empresarial para
determinado periodo, cuja tradugéo se da por meio do mapa estratégico e da descricdo dos
objetivos estratégicos. Esta projetado para permitir atualizacbes e compatibilizacdes
necessarias, identificadas no decorrer das agfes, conforme decisdes expressas em atos
normativos que o atualizem. O Plano Estratégico é aprovado pelo Conselho de Administracédo
e comunicado por Resolucéo da Presidéncia.
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Politica - Declaracdo empresarial de principios e diretrizes, instituida pelo Conselho de
Administracdo, que determinam e orientam a conducdo de um assunto especifico de
relevancia estratégica, capaz de orientar e convergir esforcos na execucéo dos processos de
trabalho.

Portaria - Instrumento normativo destinado a determinar providéncias de carater
administrativo, com base em dispositivos legais, cuja publicacdo deva ser realizada no &mbito
interno e externo.

Regimento Interno — Conjunto de principios e de normas que estabelece o0 modo de
funcionamento interno de um 6rgao estatutario ou colegiado. Os Regimentos podem ser
aprovados por Resolugdo do Conselho de Administracdo, da Presidéncia ou pelo préprio
orgao.

Regulamento — Conjunto das condigfes em que uma lei deve ser executada na Empresa.

Resolucdo (RS) - Instrumento de comunicacdo escrita que estabelece e formaliza diretrizes
e demais atos e medidas necessarios a gestdo empresarial, inclusive aqueles deliberados
pela Diretoria Executiva, cuja emisséo € restrita ao Presidente da Empresa.

Assuntos relativos a reestruturacdo da empresa, tabela de competéncia, aprovacdo do
planejamento institucional, quadro de fun¢des de confianca, designacao de Diretores etc., sdo
alguns dos temas tratados por Resolucéo.

Resolucéo de Conselho (RC) — Instrumento destinado a padronizar e divulgar as decisdes
do Conselho de Administracéo, lavradas em Atas, cuja formalizacdo por meio de Resolugéo
de Conselho seja necessaria.

6.2 Hierarquia dos instrumentos normativos

Diz respeito a prevaléncia de um instrumento sobre outro considerando seu assunto. Todos
0s instrumentos alteram e revogam outros da mesma espécie; a Resolucao altera e revoga
todas as espécies, exceto Resolucdo de Conselho; a Norma revoga Comunicacao Normativa;
e a Resolucéo de Conselho revoga a Resolucéo.

Orgaos subordinados ndo revogam instrumentos emitidos por 6rgéos subordinantes.

6.3 Classes de atividades

As classes relacionadas a seguir correspondem aos grandes grupos de atividades utilizadas
para o agrupamento tematico dos instrumentos e para a codificacdo do instrumento norma:
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Administracdo Comercial (AC) - Atividades que se relacionam com 0s aspectos comerciais
dos servicos prestados pela DATAPREV.

Administracdo de Dados (AD) - Atividades que preservam e promovem a integracao e a
qgualidade do acervo de dados e informacdes da Previdéncia.

Auditoria Interna (AU) - Atividades de avaliagdo e de assessoramento da administracao,
voltada para o exame e avaliagdo da adequacao dos sistemas de controle e de gerenciamento
de riscos, em conformidade com a legislacdo em vigor.

Banco de Dados (BD) - Atividades relativas a estruturacao, ao desempenho e a manutencao
da disponibilidade das bases de dados da Previdéncia.

Comunicagdo Social (CS) — Atividades relativas a comunicacdo interna e externa da
Empresa.

Controladoria (CR) - Atividades que tratam do controle e do acompanhamento das
informagdes econdmicas e financeiras.

Corregedoria (CO) — Atividades relacionadas aos procedimentos correcionais — apuracao de
irregularidades, sindicancia, processo administrativo de responsabilizagdo, diligéncia e
julgamento.

Desenvolvimento de Sistemas (DS) - Atividades relacionadas ao desenvolvimento de
sistemas de informacéo.

Financas (FI) - Atividades que tratam dos processos financeiros da Empresa.

Geracdo de Informacdes (Gl) - Atividades relacionadas com a extracdo e a apuracédo de
informagfes relativas ao negocio dos clientes, quando efetuadas por meio do
desenvolvimento de sistemas de informagdes gerenciais.

Gestdo de Pessoas (GP) — Atividades relacionadas ao desenvolvimento de pessoas e a
administracéo de pessoal.

Gestdo de Servicos de Tl (GS) - Atividades relacionadas a gestdo dos processos e
componentes de tecnologia visando a entrega dos servi¢os aos clientes.

Governanca Corporativa (GC) — Atividades relacionadas a integridade, relacionamento com
orgédos de controle, conformidade e 6rgédos colegiados.

Juridico (JU) - Atividades relacionadas a tomada de decisdo com amparo nos ditames
juridicos.
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Logistica (LG) - Atividades relativas a infraestrutura da Empresa, tais como as de:
manutencédo, engenharia, obras, patrimonio, gestdo de documentos e servigcos gerais.

Ouvidoria (OU) - Atividades relativas a transparéncia, ouvidoria, ao tratamento de
manifestacdes dos cidadaos e a promocao do controle social.

Planejamento e Organizacgéo (PO) - Atividades relacionadas com planejamento estratégico
e organizagdo empresarial, projetos, programas, performance organizacional, processos,
normatizagao, riscos e controles internos.

Producdo (PD) - Atividades relativas ao funcionamento dos ambientes operacionais, a
adequacgdo dos projetos de sistemas aos ambientes de produgdo e a manutengdo da
seguranca e da integridade dos recursos computacionais.

Responsabilidade Socioambiental (RS) - Atividades da Empresa relativas a consideragéo
dos interesses das diferentes partes envolvidas: acionistas, empregados, prestadores de
servicos, fornecedores, consumidores, comunidade, governo e meio ambiente.

Rede de Telecomunicacdes (RT) - Atividades relativas a integracdo, a disponibilidade e a
seguranca da rede de telecomunicagdes da Previdéncia.

Seguranc¢a da Informacé&o (Sl) — Atividades relacionadas ao planejamento e gestédo de
seguranca dos processos e ambientes de TI visando a integridade, confiabilidade,
disponibilidade e confidencialidade das informagdes sob a responsabilidade da Empresa.

Suporte Técnico (ST) - Atividades que apoiam o desempenho e a manutencdo da
operacionalidade dos recursos computacionais.

Suprimentos (SU) - Atividades relativas ao suprimento de materiais e servigos no prazo, na
quantidade, com a qualidade e com os custos adequados.
6.4 Indicagdo da vigéncia

A vigéncia do instrumento se da a partir da data de sua assinatura ou em data posterior a
mesma, conforme indicacdo. Seus efeitos, excepcionalmente, podem retroagir, porém, jamais
a vigéncia.

E importante que o gestor avalie os impactos da aplicacdo imediata do normativo para a
Empresa e processos organizacionais e estabeleca a vigéncia na data em que todas as
condicdes para a implantacdo estejam adequadas.

A indicacéo da vigéncia prevé trés situacgoes:
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e Quando avigéncia é a partir da assinatura — o texto da indicacao da vigéncia deve ser:
Esta <nome do instrumento normativo> entra em vigor a partir desta data.

e Quando a vigéncia € posterior a assinatura — o texto da indicacdo da vigéncia deve
ser: Esta <nome do instrumento normativo> entra em vigor a partir de <data futura em
gue iniciara os efeitos>.

e Quando a vigéncia é a partir da assinatura e os efeitos retroagem — o texto da
indicagéo da vigéncia deve ser: Esta <nome do instrumento normativo> entra em vigor
a partir desta data e seus efeitos retroagem a <data de inicio dos efeitos>.

6.5 Aprovagao de normativos

A competéncia para aprovacao dos instrumentos normativos Norma, Comunica¢do Normativa
e Comunicagdo de Servico é estabelecida na Resolucdo de Delegacdo de Competéncia.
Politicas, Regimentos e Regulamentos tém as competéncias definidas no Estatuto Social.

A competéncia para a aprovagao dos Manuais, respeitadas as determinacdes do estabelecido
no Estatuto Social e nos Regimentos Internos, é do 1° nivel hierarquico da Empresa.

As Portarias sdo aprovadas por érgdos do 3° nivel hierarquico no minimo.

A Politica é aprovada pelo Conselho de Administracéo, porém a publicacdo do instrumento é
realizada por meio de comunicacédo do 6rgédo responsavel pela gestdo dos érgaos colegiados.

A aprovacgdo do instrumento Norma é competéncia do Diretor da area responsavel pelo
processo a ser normatizado, podendo ser realizada pelo(s) gestor(es) do processo desde que
delegado na Resolucdo de Delegagdo de Competéncia. Havendo necessidade, uma norma
pode ser aprovada por um Diretor e chancelada por Diretores de outras areas envolvidas.

6.6 Elaborag&o de instrumentos normativos

Como instrumentos reguladores, os normativos cumprem a funcao de direcionar condutas por
meio do estabelecimento de politicas, principios, diretrizes, procedimentos e padrées e devem
ser elaborados segundo o principio da necessidade, evitando a publicacdo de normativos
supérfluos ou iterativos.

Dessa forma, a elaboragcéo normativa deve ser precedida de reflexdo acerca das razdes que
a motivam, dos objetivos e resultados almejados e dos impactos e riscos da implantacéo do
normativo.
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Os normativos devem ser dotados de precisao, clareza e determinacao, permitindo que o leitor
possa compreender as decisbes e determinacBes proferidas e as consequéncias delas
decorrentes.

Para obtencéo de clareza, recomenda-se:

a) usar as palavras e as expressdes em seu sentido comum, exceto quando a
norma versar sobre assunto técnico, hipétese em que se pode empregar a
nomenclatura propria da area sobre a qual se esté legislando;

b) usar frases curtas e concisas;
c) construir as oracgOes na ordem direta;
d) evitar preciosismo, neologismo e adjetivagéo; e

e) buscar a uniformidade do tempo verbal no texto da norma legal e usar,
preferencialmente, o presente ou o futuro simples do presente do modo
indicativo.

Para obtencéo de preciséo, recomenda-se:

a) articular a linguagem, comum ou técnica, mais adequada a compreensédo do
objetivo, do contelido e do alcance do ato normativo;

b) expressar a ideia, quando repetida ao longo do texto, por meio das mesmas
palavras, e evitar o emprego de sinonimia;

c) evitar o emprego de expressao ou palavra que confira duplo sentido ao texto;

d) utilizar as conjungdes "e" ou "ou" no penultimo inciso, alinea ou item, conforme
a sequéncia de dispositivos seja, respectivamente, cumulativa ou disjuntiva;

e) grafar por extenso as referéncias a nimeros e percentuais, exceto data,
namero de ato normativo e nos casos em que houver prejuizo para a
compreenséo do texto; e

f) expressar valores monetarios em algarismos arabicos, seguidos de sua
indicacd@o por extenso entre parénteses;

Na elaboracg&o dos instrumentos normativos devem ser observados e respeitados os aspectos
que lhes conferem validade e conformidade, ou seja, se 0 gestor possui competéncia para
emiti-los, se escolheu o instrumento adequado, se 0 normativo proposto nao esta em conflito
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com outros em vigor, emitidos por gestores hierarquicamente superiores ou por outros 6rgaos,
ou em desacordo com a legislacéo.

Os instrumentos normativos devem ser submetidos a verificacdo de conformidade do érgdo
responsavel pela normatizacgéo.

6.6.1 Emissédo de Comunicacao de Servico e Portaria

A Comunicacdo de Servico — CS € o instrumento destinado a transmitir informacdes gerais
necessarias a gestao, tais como: designar e dispensar empregados em func¢éo de confianca,
delegar competéncia, criar grupo de trabalho e comissdo para diversos fins, criar e extinguir
centros de custo e outros.

A Portaria é destinada a determinar providéncias de carater administrativo, com base em
dispositivos legais, cuja publicacdo deve ser realizada no ambito interno e externo. S&o
exemplos de temas tratados por Portaria, a cesséo e requisi¢do de pessoal e as indicacdes
de ordenadores de despesas, pregoeiros e equipe de apoio.

A CS e a Portaria ndo podem ser conjuntas. Caso haja mais de um 6rgéo interessado na
emissao do instrumento, este deve ser emitido e aprovado pelo 6rgdo demandador principal
e chancelado pelos demais.

6.6.1.1 Sistemética de elaboracéo

O ¢6rgéo emissor deve redigir a minuta, utilizando o modelo grafico padrdo, Comunicagéo de
Servico (Anexo |) ou Portaria (Anexo 1), e submeté-la ao 6rgéo responsavel pela normatizacéo
por e-mail.

Ap6s a devolucdo da minuta, o emissor deve converté-la em pdf-A e cadastra-la no sistema
e-DOC. Apods o fluxo de verificagdo e a assinatura digital, o normativo deve ser tramitado para
0 O0rgdo responsavel pela normatizacdo para publicacdo na intranet e encaminhamento para
0 6rgao responsavel pela gestdo documental.

A Comunicacdo de Servico que trate de designacédo e dispensa de funcdo de confiancga,
inclusive para substitutos, deve ser submetida ao 6rgao responsavel por registro e cadastro
de pessoal pelo 6rgdo responsavel pela normatizacdo para verificacdo de requisitos
funcionais.

A Comunicagdo de Servico para a constituicdo de comissdes, grupos de trabalho ou outra
forma de colegiado deve de conter:
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i. acompeténcia do colegiado;

ii. a composicdao do colegiado e a autoridade encarregada de presidir ou
coordenar os trabalhos;

iii. aforma de convocacgéao das reunibes;
iv. a previsdo de elaborar atas de todas as reunides;
v. quando o colegiado for temporario, o termo de concluséo dos trabalhos;

vi. a necessidade de relatérios periddicos, quando for o caso, e a previsdo de
relatorio final e a autoridade a quem serdo encaminhados; e

vii. aindicagdo da area gestora responsavel pela atuagao do colegiado.

6.6.2 Emissado de Politica, Regulamento, Regimento, Resolu¢cdo, Manual, Norma e
Comunicagdo Normativa

Os instrumentos normativos, exceto o Plano Estratégico, possuem modelos graficos e
requisitos que devem ser observados na elaboragéo, conforme os anexos desta Norma.

Os elementos de composigéo, a sistematica de elaboracdo e o modelo grafico do Mapa de
Processo estdo estabelecidos e descritos na Norma de Gestédo de Processos vigente.

O gestor responsavel pelo assunto a ser tratado, respeitada a competéncia estabelecida no
Manual de Atribuicdes e na Resolucao de Delegacédo de Competéncia vigentes, deve elaborar
o instrumento, observando as caracteristicas de sua aplica¢éo, o modelo gréafico especifico,
buscando, quando necessario, orientagdo junto ao 6rgao responséavel pela normatizagao.

O gestor providencia o levantamento de todos 0os documentos que tratam do assunto (Norma,
CN, Resolugéo, Legislacdo em vigor, Acordo Coletivo etc.), avaliando a necessidade de
elaboracéo, alteracdo ou revogacao de instrumentos.

O gestor deve, também, identificar os 6rgaos responsaveis envolvidos no assunto, a fim de
obter subsidios que possam contribuir para a elaborag¢éo do instrumento e para o alinhamento
entre as partes.

O texto da Politica, ap6s o cumprimento do rito processual de emissao e reviséo, é submetido
ao Conselho de Administracéo e, apds a aprovacao, € comunicada a Empresa pelo 6rgéo
responsavel pela gestdo dos 6rgaos colegiados.
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6.6.2.1 Daformacdo e movimentacdo do processo

A emisséo, revisdo e revogagao dos instrumentos normativos, exceto a Comunicacédo de
Servico, a Portaria e o Mapa de Processo, devem ser realizadas por meio da autuacao de
processo administrativo.

A formacdo, autuacdo e movimentagéo dos processos devem ser realizadas de acordo com
a norma de Formacéo e movimentacéo de processos administrativos vigente.

Todas as minutas, pareceres e instrumentos de correspondéncia, emitidos em virtude do
normativo em analise, devem compor o processo administrativo.

Todas as etapas do processo devem ocorrer com a tramitagdo do processo administrativo
entre as partes envolvidas, sendo obrigatérias a formalizagao e a inclusdo de todas as pecas
geradas no processo.

As revisbes e revogagdes realizadas em normativos gerados por meio de processo
administrativo podem ocorrer mediante reabertura do processo que Ihe deu origem.

Em situagdes cuja urgéncia ou a necessidade de resguardar o sigilo da minuta em elaboracéo
justifique, os normativos demandados pelo 6rgao responsavel pelo gabinete da presidéncia
(presidéncia e diretorias) podem ser emitidos, excepcionalmente, sem o cumprimento da
sistematica estabelecida nesta Norma.

Eventuais cépias extraidas do processo, bem como das pegas que o compdem, devem ser
autenticadas administrativamente, contendo os elementos de identificacao e localizacdo dos
originais digitais.

Documentos assinados com certificagcdo digital devem compor o processo em sua forma

original. Na impossibilidade, devem ser impressos, datados e assinados novamente pelo
autor, de proprio punho, para a insergao no processo.

6.6.2.2 Da solicitagao da demanda

Para iniciar o processo, o 6rgao demandante deve enviar memorando ao 6rgao responsavel
pela normatizagao apresentando as justificativas e os fatos que levaram a agéo pretendida,
anexando a minuta editavel do instrumento, bem como informar se ha urgéncia que justifique
um tratamento excepcional.

Essa apresentagao pode se dar por meio de Nota Técnica ou descritivo no memorando de
solicitagdo. As revisdes devem apresentar comparativo de versoes, a fim de facilitar e agilizar
a avaliagado das alteragdes realizadas.
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Serao devolvidos para complementagao os normativos encaminhados sem justificativa clara,
fundamentada e objetiva para a edicao ou revisdo do normativo abordando os seguintes
topicos:

i. a sintese do problema que o normativo pretende solucionar e os beneficios
esperados;

ii. aidentificacdo das unidades organizacionais atingidas pelo normativo; e

iii. aidentificagdo dos processos da cadeia de valor atingidos pelo normativo.

Caso nao haja outras unidades organizacionais ou processos impactados pelo normativo, o
6rgao demandante devera declarar tal fato no memorando de encaminhamento da solicitagao
de demanda.

O é6rgao demandante deve, também, apresentar a analise dos impactos da vigéncia imediata
do normativo nos demais processos organizacionais, estabelecendo, se necessario, um
periodo de vacancia para o inicio da vigéncia.

O orgao responsavel pela normatizacdo deve providenciar a autuagdo do processo junto ao
orgao responsavel pela gestdao documental.

6.6.2.3 Daverificacdo da conformidade

O orgdo responsavel pela normatizacdo avalia a conformidade da proposta de normativo
guanto ao conteudo, padrdo, forma e organizacdo do texto e harmonia com os demais
normativos. Verifica se ha normativos em vigor que tratam do assunto, analisando a
correlagdo entre eles, a existéncia de conflito normativo e a necessidade de revogacao, em
funcdo da proposta encaminhada e, sendo necessario algum ajuste, notifica o gestor
demandante, apresentando as recomendacdes e/ou uma nova minuta para validagéo.

O gestor demandante deve analisar e avaliar a proposta junto ao érgdo responsavel pela
normatizacao. Este ciclo é realizado até que a minuta esteja conforme, e é concluido com a
concordancia manifestada formalmente pelo gestor demandante.

6.6.2.4 Da Analise juridica

As Politicas, Regulamentos, Regimentos, Manuais e Normas, independentemente do tema
tratado, devem ser submetidos a andlise juridica.

A anadlise e chancela juridica pode ser dispensada nas Resolugbes e Comunicagdes
Normativas sempre que forem registradas, pelo 6rgdo demandante, razdes de conveniéncia
e oportunidade para tanto.

15/53

Documento assinado eletronicamente por ISABEL LUIZA RAFAEL MACHADO DOS
SANTOS, MARCELO LINDOSO BAUMANN DAS NEVES e outros...

Autenticidade e dados de assinatura podem ser conferidos em:
http://edoc.dataprev.gov.br/verificarAutenticidadeDocumento.xhtml

Informando o cédigo de verificagdo xvM5tVdF e o contra cédigo RROY|S7Y




DATAPR=V
GOVERNANGA CORPORATIVA NORMA

ELABORAGAO E GESTAO NORMATIVA

Comunicagdes de Servigo poderao ser submetidas a analise juridica quando houver davida
juridica especifica, seja do demandante, seja dos demais envolvidos no procedimento de
emisséo.

O resultado da analise juridica € um parecer apresentando concordancia aos termos do
instrumento proposto ou indicando os ajustes necessarios.

Quando da recomendacao de ajustes, o 6rgdo demandante deve realiza-los e submeter a
minuta ao orgao responsavel pelo juridico, que deve atestar a conformidade juridica e
encaminhar o processo para o 6rgao responsavel pela normatizagao.

Concluida a etapa de analise juridica, o processo administrativo deve ser encaminhado para
0 6rgao responsavel pela normatizagao para a verificagao final da minuta e a elaboragao do
parecer da governanga.

6.6.2.5 Do Parecer da Governanga

A emissdo de instrumentos normativos, exceto a Comunicacdo de Servigo, a Portaria e 0
Mapa de Processo, apés andlise da conformidade normativa, deve ser submetida a analise
do 6rgéo responsavel pela governancga, riscos e compliance, onde serdo observados todos os
elementos resultantes das etapas anteriores e emitido parecer final, atestando a regularidade
do processo e recomendando ou ndo a aprovacao do normativo a autoridade competente.

Cabe ao 0Orgéo responsavel pela governanca, riscos e compliance submeter a autoridade

competente a minuta cuja recomendacdo de aprovacao seja favoravel, cabendo a esta
autorizar o cadastramento do normativo.

O o6rgao responsavel pela governanca, riscos e compliance deve cientificar o 6rgéo
demandante no caso de recomendacdo desfavoravel, podendo este dar continuidade ao
processo, apresentando nova minuta ou interromper a emissao pretendida.

6.6.2.6 Do cadastramento e aprovacdo do normativo

O processo administrativo com a decisdo da autoridade competente deve ser encaminhado
para o 6rgdo responsavel pela normatizagdo, que deve providenciar o cadastramento do
normativo no sistema de gestdo documental para a aprovacéo.

Durante o cadastramento do normativo, deve ser informado no campo “Documento
relacionado”, no sistema de gestdo documental, o0 numero do processo que deu origem ao
normativo.
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Eventualmente, por razdes contingenciais ou quando da emissao de Resolugcédo do Conselho,
o normativo pode ser emitido no formato convencional (papel) ou digitalmente assinado com
token, conforme previsto na norma de Instrumentos de Comunicac&o Escrita vigente.

6.6.2.7 Arquivamento do processo

Concluidas as etapas do processo de emissdo e a publicacdo do normativo, o 6rgao
responsavel pela normatizagcdo deve solicitar o arquivamento do processo administrativo ao
orgao responsavel pela gestdo documental, anexando ao memorando de solicitagdo a copia
do normativo publicado.

Também deve ser solicitado o arquivamento do processo caso o processo seja descontinuado
em razao de parecer da governanca nao recomendando a aprovacéo ou se o andamento do
processo estiver interrompido por prazo superior a 06 (seis) meses.

6.7 Publicacdo e guarda

Todos os instrumentos normativos, independentemente do formato e abrangéncia, devem ser
tramitados ao Orgdo responsavel pela normatizacdo, apds assinaturas, para publicacdo na
intranet.

Apesar da sistemética de elaboracdo do Mapa de Processo ser estabelecida pela Norma de
Gestdo de Processos vigente, a sua publicacdo e envio para arquivamento sdo realizados
pelo érgao responsavel pela normatizacdo, apés sua aprovagao.

Ap6s a realizacdo da publicacdo, esses instrumentos sdo encaminhados para o 6rgao
responsavel pela gestdo documental, que passa a ter a custddia desses normativos.

No caso da Portaria, uma cépia deve ser encaminhada pelo 6rgdo emissor ao 6rgao
responsavel pela publicagdo no DOU para providéncias.

Né&o é valida qualquer publicacdo realizada de forma diversa a estabelecida nesta Norma.

6.8 Gestao e atualizagdo de normativos

A efetividade e aplicabilidade dos normativos devem ser avaliadas constantemente pelos
gestores, bem como a aderéncia destes as leis e recomendacgdes dos 6rgaos de controle.

A atualizagao, o aprimoramento e mesmo a revogagao de normativos sdo agdes que devem
ser adotadas, a fim de ndo tornar obsoleta e ineficiente a base de conhecimento normativo
interno que apoia a gestdo e aos colaboradores, cabendo ao gestor realiza-las sempre que
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identificada a necessidade.

Medidas como acompanhar as mudangas na legislacéo, aferir a efetividade do normativo,
verificar a aderéncia as melhores praticas e avaliar ao menos a cada 02 (dois) anos os
normativos, facilitam a gestdo da base normativa.

6.9 Disposicdes gerais

A execucgdo das etapas previstas no item 6.6 desta Norma, pode ser acrescida, conforme a
criticidade, tema e relevancia do normativo, da andlise do Comité de Gestao Estratégica, da
Diretoria Executiva, do Comité de Pessoas, Elegibilidade, Sucessdo e Remuneragéo, do
Comité de Auditoria Estatutario e do Conselho de Administracéo.

As situacdes ndo previstas nesta Norma devem ser tratadas pelo 6rgédo responsavel pela
integridade e conformidade e deliberadas 6rgdo responsavel pela governanca e gestédo
estratégica.

7 VIGENCIA
Esta norma entra em vigor a partir desta data e revoga a CN SUGV 004/2020.

MARCELO LINDOSO BAUMANN DAS NEVES
SUPERINTENDENTE DE GOVERNANCA, RISCOS E COMPLIANCE
Responsavel pela elaboracéo

RAFAEL DE MORAES MOTA
SUPERINTENDENTE JURIDICO
Responsavel pela chancela

ISABEL LUIZA RAFAEL MACHADO DOS SANTOS
DIRETORA JURIDICA, DE RISCOS, GESTAO E GOVERNANCA CORPORATIVA
Responsavel pela aprovagao
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1

ANEXO |
COMUNICAGAO DE SERVICO

Elementos de composigao

Capa, gerada pelo sistema, contendo titulo, identificador e data.

Assinatura grafica da Empresa.
Nomenclatura do instrumento.

Origem e destinacdo do documento

— Origem do documento, destacada com a palavra DE: (em caixa alta e negrito),
seguida de dois pontos posicionada na margem lateral esquerda, indicando o nome
por extenso do 6rgdo emissor, com as letras iniciais de cada palavra e maiusculas
e demais mindsculas.

— Destinagdo do documento, destacada com a palavra PARA: (em caixa alta e
negrito), seguida de dois pontos, posicionada na margem lateral esquerda,
indicando o nome por extenso do(s) 6rgao(s) de destino, com a letra inicial de cada
palavra em mailscula e demais minusculas.

Assunto

Destacado com a palavra ASSUNTO: (em caixa alta e negrito), indicando o assunto
objeto da Comunicacédo de Servigco da maneira mais sucinta possivel, também em
caixa alta e negrito.

Paragrafo padréo

O <funcao do titular do érgdo emissor> da Empresa de Tecnologia e Informacfes
da Previdéncia — DATAPREV S.A., no uso de suas atribuigdes.

Havendo necessidade, este paragrafo pode ser complementado com as premissas
que determinam as instru¢des que sdo objeto da CS.

Ex.: “.... no uso de suas atribuicdes e,
CONSIDERANDO:”
Expresséo padréao

Expressao padrao COMUNICA, posicionada na margem lateral esquerda, em letras
maidsculas e em negrito.
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e Conteldo

O contetdo da Comunicacao de Servigo € composto de texto, vigéncia e assinatura,
o Ultimo com alinhamento centralizado.

Quando houver mais de uma orientacdo na Comunicac¢ao de Servico, estas devem
ser apresentadas em itens numéricos.

A indicagcdo de instrumentos revogados ou alterados pela CS em questdo, deve
constar de item especifico.

Apos o texto da CS, deve ser inserido um paragrafo padrdo, conforme a seguir, com
a indicacdo da data da vigéncia da CS, seguida de indicacdo de revogacdo ou
alteracédo de CS anterior que trate do assunto (quando for o caso).

“Esta CS entra em vigor a partir de (data de vigéncia) e revoga a CS (sigla do 6rgéao
emissor e numero da CS que estd sendo revogada ou alterada pela CS em
questao)”.

Caso os efeitos da CS tenham que retroagir, deve-se utilizar a seguinte expressao:
“Esta CS entra em vigor a partir desta data e seus efeitos retroagem a (data de
efeito)”.

e Nome e funcao do aprovador

Indicacdo do nome do aprovador do documento e sua funcdo, centralizados,
conforme modelo gréafico.

o Certificacdo de autenticidade (QR Code).
e Paginacéo

Numeragdo sequencial e total das paginas da Comunicagdo de Servico e dos
anexos (quando houver na margem inferior direita de cada pagina no formato
NN/TT (nimero da pagina/total de paginas).

e Capa, gerada automaticamente pelo e-DOC apo6s a(s) assinatura(s) do(s)
gestor(es) signatario(s), contendo o identificador, o assunto/titulo e a data do
documento.

e Pagina contendo a(s) assinatura(s) realizada(s) por meio do e-DOC.
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2 Modelo grafico — Comunicacgao de Servigo- CS
DATAPR=EV COMUMICAGAD DE SERVIGO

DE: Nome por extenso do Drg&-:- emissor do documento

PARA: Identificagdo da abrangénca do documeanin
ASHEUNTO. MENCIONAR O AFSUNTO OBJETD EM CAIXA ALTA

O (A} <fungdo do tular do ongdo emissor= do (3@) <NOMme por extenso o Grgdo emissor= da
Empresa de Tecnologla e Informagdes da Previdéncla — DATAPREW S.A., no uso de suas
atriouigles,

COMUNICA:

1. =Inickr do textos-

2. EstaCS entra em vigor a partir (vigencla do documento).

MOME POR EXTENSO DO TITULAR DO ORGAD
Indicativo da fungam
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ANEXO Il
PORTARIA

1 Elementos de composigao

Capa, gerada pelo sistema, contendo assunto, identificador e data.
Assinatura gréfica da Empresa.

Nomenclatura do instrumento.

Numero e data da emisséo do instrumento.

Paragrafo padrdo com o indicativo do titular da fungédo que esta emitindo a Portaria
- “O (A) <funcdo do titular do 6rgédo emissor> da Empresa de Tecnologia e
Informacdes da DATAPREV, no uso das suas atribui¢ées, resolve:”.

Conteudo.

Quando houver mais de uma orientacdo no texto da Portaria, estas devem ser
apresentadas em artigos.

Vigéncia.

Nome e indicativo da fung&o do emissor.

Certificacao de autenticidade (QR Code).

Numero da pagina e total de paginas, localizados no rodapé, a direita.

Pégina com assinatura do aprovador.
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2 Modelo grafico — Portaria

v

DATAPR=V PORTARIA

O (A) <FUNGAO DO TITULAR DO ORGAO EMISSOR» DA EMPRESA DE
TECNOLOGIA E INFORMAGOES DA PREVIDENCIA — DATAPREV S.A., N0 usO de SU3S
atrbuighes, resoive:

Art. 1°

Art. n° Esta Portana entra em vigor na data da sua publicago.

TITULAR DAFUI
Indicativo da fu
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ANEXO I
COMUNICACAO NORMATIVA

1 Elementos de composigao

Capa, gerada pelo sistema, contendo titulo, identificador e data do documento.
Assinatura grafica da Empresa.
Nomenclatura do instrumento.

Classe da atividade vinculada - Atividade a qual se vincula o tema objeto da CN,
conforme item 6.3 desta norma.

Titulo — O titulo deve ser descrito da maneira mais sucinta possivel.
Org&o emissor.

Aplicagédo — Abrangéncia do documento.

Paragrafo padrao

O <funcao do titular do érgao emissor> da Empresa de Tecnologia e Informacdes
da Previdéncia - DATAPREV, no uso de suas atribui¢cdes”.

Havendo necessidade, este paragrafo pode ser complementado com as premissas
gue determinam as instru¢des que sédo objeto da CN.

Ex.: “.... no uso de suas atribuicdes e,

CONSIDERANDO:”

Expressao padréo

Expresséo padrao COMUNICA, posicionada ha margem lateral esquerda, em letras
mailsculas e em negrito.

Contelido

O contetido da Comunicacdo Normativa € composto de texto e vigéncia.

Quando houver mais de uma orientagcdo na Comunica¢do Normativa, estas devem
ser apresentadas em itens numericos.
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A indicacdo de instrumentos revogados ou alterados pela CN em questédo, deve
constar de item especifico.

Apbs o texto da CN, deve ser inserido um paragrafo padréo, conforme a seguir, com
a indicacdo da data da vigéncia da CN, seguida de indicacdo de revogacéo ou
alteracdo de outros instrumentos que tratem do assunto (quando for o caso).

“Esta CN entra em vigor a partir de (data de vigéncia) e revoga (relacionar os
instrumentos que estao sendo revogados ou alterados pela CN em questao)”.

Caso os efeitos da CN tenham que retroagir, deve-se utilizar a seguinte expressao:
“Esta CN entra em vigor a partir desta data e seus efeitos retroagem a (data de
efeito)”.

e Nome e funcdo do aprovador

Indicacdo do nome do titular do 6érgéo ou seu substituto e sua fungéo, centralizado,
conforme modelo gréfico.

o Certificagdo de autenticidade (QR Code).
e Paginagéo

Numeracdo sequencial e total das paginas da Comunicacdo Normativa e dos
anexos (quando houver na margem inferior direita de cada pagina no formato
NN/TT (nimero da pagina/total de paginas).

o P4gina contendo a(s) assinatura(s) realizada(s) por meio do e-DOC.
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2 Modelo grafico — Comunicagao Normativa — CN
PATAPREY COMUNICAGAD NORMATIVA

ATIVIDADE: MEMCIONAR & ATIVIDADE EM CAIKA ALTA

TITULD: MENCIONAR TITULD DO DOCUMENTO

ORGED GESTOR: MENCIONAR 0 ORGAD EMISSOR

APLICAGAD: MENCIONAR & ABRANGENCIA

O jA) <fmgSo o thear do crgdo emissor= do (3} <nome por extenso do ¢rgdo emissor= da
Empresa de Tecnoiogia & Infomagdes da Previdéncla — DATAPREW S.A., no uso 02 sU3s
atriouigles,

COMUNICA:

1. =Iniclk do texto=

2. Esta CN enira em vigor a partr (vigéncia do documenin).

NOME POR EXTENSO DO TITULAR DO ORGAD
Indicativo da fungao
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ANEXO IV
NORMA

1 Elementos de composigao

Uma Norma deve ser composta por elementos pré-textuais, textuais e complementares,
organizados de acordo com o padrao preestabelecido.

1.1 Elementos pré-textuais

S&do os elementos de abertura do instrumento normativo, apresentados anteriormente ao
texto. S&o obrigatorios e possuem o0s dados necessarios ao arquivamento, controle e
recuperacao dos documentos. Sao formados pela capa e o sumario, que devem conter
respectivamente as seguintes informacgoes:

e Capa
- Assinatura grafica da Empresa
- Identificador;

A codificagdo da Norma se da por meio do identificador e é realizada de forma
automatica pelo e-DOC com o seguinte formato N/AA/SSS/VV, onde:

v N =Norma
v' AA = Cddigo da atividade
v/ SSS = Numero sequencial da Norma
v VV = Versdo da Norma
- Titulo;
- Data
A capa é gerada automaticamente pelo e-DOC, apoés a assinatura da Norma.

e Nota da versédo. Elemento que descreve a alteragdes promovidas ha Norma.

e Sumério. E o elemento que facilita a consulta & Norma, e nele devem estar
relacionados os itens e subitens textuais até o segundo nivel que compdem a Norma,
na mesma ordem em que aparecem no documento, escritos em negrito, inclusive os
elementos complementares, quando houver.

27/53

Documento assinado eletronicamente por ISABEL LUIZA RAFAEL MACHADO DOS
SANTOS, MARCELO LINDOSO BAUMANN DAS NEVES e outros...

Autenticidade e dados de assinatura podem ser conferidos em:
http://edoc.dataprev.gov.br/verificarAutenticidadeDocumento.xhtml

Informando o cédigo de verificagdo xvM5tVdF e o contra cédigo RROY|S7Y




DATAPR=V
GOVERNANGA CORPORATIVA NORMA

ELABORAGAO E GESTAO NORMATIVA

1.2 Elementos textuais

Sao os elementos que apresentam o conteldo da Norma. Devem ser compostos e
organizados obrigatoriamente na seguinte sequéncia:

e OBJETIVO - Descrever de forma clara e objetiva a finalidade da Norma,;

e APLICACAO - Indicar o campo de aplicacdo da Norma. Quando a Norma tratar de
assunto restrito a determinados 6rgédos, os mesmos devem ser especificados. Indicar
guando a abrangéncia da Norma for para todos os 6rgdos/empregados da Empresa;

« INSTRUMENTOS DE VINCULACAO — Indicar os instrumentos internos e externos
que tenham relacdo com a norma, tais como: dispositivos legais, determinagdes e
recomendacdes dos 6rgdos de controle, normativos internos, mapas de processos,
melhores préticas e outros;

« ORGAOS CITADOS NA NORMA - Tabela contendo as siglas dos 6rgdos e suas
fungdes no processo normatizado.

« CONCEITUACAO - Devem ser conceituados 0s termos técnicos e de sentido
especifico empregados, visando garantir um Unico entendimento da Norma. Os termos
conceituados devem ser numerados;

« DIRETRIZES BASICAS — Devem ser definidos critérios, estabelecidos principios
bésicos e as informagdes necessarias para operacionalizacdo e execucdo da Norma
e procedimentos;

e VIGENCIA - Deve ser estabelecida a data em que a Norma entra em vigor, e indicados
0S eventuais instrumentos que tratem do mesmo assunto e que estejam sendo
alterados ou revogados com a sua implantacéo.

Como fechamento dos itens da Norma, deve-se formalizar a sua aprovacdo, com as
assinaturas dos responsaveis por sua elaboracdo, chancela e aprovacdo, conforme
Resolucédo de Delegacdo de Competéncia, com os seguintes dados:

o Nome por extenso do responsavel pela elaboracao e indicativo da funcao.

e Nome por extenso do responsavel pela chancela, em letras mailsculas e indicativo da
fungéo.

o Nome por extenso do aprovador, em letras maiusculas e indicativo da funcgao.

O registro das assinaturas digitais sera realizado em pagina especifica ao final do documento,
e no rodapé de cada pagina com certificacdo de autenticidade (QR Code).
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1.3 Elementos complementares

Sao os elementos necessarios ao melhor entendimento e a aplicacdo da Norma. N&o séo
obrigatérios, devendo ser incluidos sempre que necessario. S4o compostos por glossarios e
anexos da Norma, constituidos por tabelas, fluxogramas, documentos explicativos,
procedimentos complementares, formularios etc.

Cada elemento complementar deve ser apresentado em folha distinta, com numeragéo
sequencial.
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2 Modelo grafico — Norma

4

DATARPR=V
<ATIVIDADE= HORMA

“TITULD D& NORMA™

Hots da vercio:

wersdia 00 -
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v

DATAPR=VW

<ATIVIDADE= HORMA
[ =TiTULD DA NORMA=

SUMARIO

1 OBJETIVO

2 APLICACED

3 INSTRUMENTOS DE VINCULAGED

4 ORGADS CITADOS MA MORMA

5 CONCETUAGED

EN | [Sublisns quando houver)

[ DIRETRIZES BASICAS

&1 [Sublftans quanda houver]

T WVIGENCIE

Blemantos Complementarss:

Anesiol

25
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v

DATAPR=V

<ATIVIDADE= HORMA
[ <TiTuLD DA NORMA-

1 DEJETIV

2 APLICAGED

3 INSTRUMENTOS DE VINCULAGED

4 ORGADS CITADOS MA NORMA

sigla Fungao principal

5 CONCETUAGED

51

g DIRETRIZES BASICAS

&1

7 VIGENCIA

a5
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v

DATAPR=V
<ATIVIDADE> HORMA

[ «TiTULD DA NORMA>

HOMIE POR EXTENSO DO ELABORADOR
P
Responsavel pela elanomcio

NOME FOR EXTENSO DO CHANGELADOR
FLNG
Fesponsawe pela chancaia

MNOME POR E“F_:._IH DO APRICAMDOR
Fesponsavel pela aprovacio

a5
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v

DATAPR=V
<ATIVIDADE= NORMA

[ <TiTULD DA NORMA-

ANEXO

]
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ANEXO V
MANUAL

O Manual é um instrumento normativo cujo modelo grafico permite diversas aplicagdes, desde
o0 estabelecimento de diretrizes e/ou descricdo de procedimentos operacionais, a
consolidacdo de documentos e informacgbes que descrevem o arcabouco legal, os principios
organizacionais e as atribuicbes e competéncias dos 6rgaos da Empresa.

No acervo de normativos dois manuais devem ser destacados em funcdo de suas
caracteristicas especiais:

a Manual de Organizacao

O Manual de Organizacao tem por finalidades:
e assegurar as condi¢cdes necessarias ao processo de gestdo empresarial;
e apresentar a macroestrutura da organizagao;
e apresentar os componentes estratégicos que orientam a sua atuacgao;
e assegurar a funcionalidade e a interacdo entre os entes da organizagao;

e proporcionar uma visao geral da evolugéo histérica da Empresa.

O Manual é atualizado por decisdo do Conselho de Administracdo em decorréncia de
alteracdes nos principios organizacionais ou na legislacao.

Essas alteracdes séo aprovadas em reunifes do Conselho, lavradas em Atas e instituidas por
Resolucédo do Conselho.

O Manual de Organizagéo ndo é emitido pelo sistema e-DOC.

b Manual de Atribuicdes

O Manual de Atribuicbes tem por finalidade apresentar a estrutura da Empresa por meio da
descri¢do do objetivo e atribuicbes de cada 6rgdo, bem como a sua representacao grafica.

O Manual é projetado para eventuais atualizagbes e compatibilizagbes que sejam
necessarias. Como condicdo de instrumento de consulta e orientador da informacao de
atribuicdes, possui as seguintes finalidades:

e Apresentar o organograma consolidado da Empresa em todos o0s seus niveis
hierarquicos;
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o Evitar a publicagdo e arquivamento de organogramas de forma isolada;
o Evitar a superposicéo de atribuicdes das unidades organizacionais;

o Facilitar a integracdo de novos empregados na Empresa ou de antigos empregados
em nova unidade organizacional.

O Manual é atualizado sempre que houver alteracdes nas atribuicdes dos 6rgédos provocadas
por mudancga de estrutura ou adequacdes funcionais, ou por criagao, alteragdo ou extincdo de
Comités e Comissoes.

N&o havendo alteracdo na estrutura, 0 Manual deve ser atualizado quadrimestralmente, caso
seja necessario ajustar atribuicoes.

Essas alteracbes devem ser propostas pelos Superintendentes ou correlatos e
Coordenadores Gerais diretamente subordinados as Diretorias, sdo aprovadas pela Diretoria
Executiva e formalizadas pela Presidéncia.

1 Elementos de composigao

Sao elementos basicos na composicido de todos os manuais:
e Capa
- Assinatura grafica da Empresa
- ldentificador;
- Titulo;
- Data
A capa é gerada automaticamente pelo e-DOC, apoés a assinatura do Manual.

e Sumario/indice

o Apresentagaol/introducao

e Conteudo

e Histoérico de alteragdes/revisoes

o Paginas de assinaturas
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Com excecao da Capa e da pagina de assinaturas, todas as paginas devem possuir no
cabecalho a assinatura grafica da Empresa, a identificagdo dos érgaos emissores e o titulo
do Manual.
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2 Modelo grafico — Manual
«Diretors>
' <Superiniencéncalcomeisio>
PATAPRTV <MANUAL (Tiulo do Manual)>
SUMARIO
1 APRESENTAGAO
2
N
CONTROLE DE ALTERAGOES
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<Dirstoria>
‘ < upert misrcdnic as omeain>
PATAPREY <MANUAL (Tiulo do Manuall>

1 APRESENTAGED

]
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=Din=toriae
‘ <Superimendéno aic ometsin
PATAPREY <MANUAL [Tiulo do Manuall>

CONTROLE DE ALTERAGOES

Varzio Data Digscrig=o

k]

40/53

Documento assinado eletronicamente por ISABEL LUIZA RAFAEL MACHADO DOS
SANTOS, MARCELO LINDOSO BAUMANN DAS NEVES e outros...

Autenticidade e dados de assinatura podem ser conferidos em:
http://edoc.dataprev.gov.br/verificarAutenticidadeDocumento.xhtml

Informando o cédigo de verificagdo xvM5tVdF e o contra cédigo RROY|S7Y




DATAPR=V
GOVERNANGA CORPORATIVA NORMA

ELABORAGAO E GESTAO NORMATIVA

ANEXO VI
RESOLUGAO

1 Elementos de composicao
e Capa, gerada pelo sistema, contendo titulo, identificador e data.
e Assinatura grafica.
e Nomenclatura do instrumento.
e Titulo da Resolucao.
o Paragrafo padrao.
o Expressao padrao.
o Conteudo.
e Vigéncia.

 Identificacdo do aprovador.

o Certificacdo de autenticidade (QR-Code).

Pagina contendo Pagina a(s) assinatura(s) realizada(s) por meio do e-DOC.
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2 Modelo grafico - Resolugao

v

DATAPR=Y RESOLUGAO

« TITUL Do

0 Presigente da Empresa de Tecnologla e Informagies da Previdencia — DATAPREW SA,
na uss g2 suzs avbulcles ssatianas, o

RESOLVE:
1. (Inicio do texio)

2. Esta Resolgdo entra em wigor 3 partir (vigéncla do documento). (Inictar 3 Inhas
apts a inallzagdo do exio).

MNOME POR EXTENSO DD PRESIDENTE
Presidente
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ANEXO VII
RESOLUCAO DE CONSELHO

1 Elementos de composigao

Assinatura grafica.
Nomenclatura do instrumento.

Identificador da Resolug¢éo. A numeragéo, composta de um nimero cardinal (NNN)
em ordemN crescente, renovada anualmente, ano de emissdao no formato
RESOLUCAO DE CONSELHO/CADM NNNN/AAAA.

Titulo da Resolugéo.

Paragrafo padrédo — “O Conselho de Administracdo da Empresa de Tecnologia e
Informagbes da Previdéncia - DATAPREV, no uso de suas atribuicdes
regulamentares”.

Havendo necessidade, este paragrafo pode ser complementado com as premissas
gue determinam as instru¢des que sao objeto da Resolugéo.

Ex.: “.... no uso de suas atribui¢gdes regulamentares e,
CONSIDERANDO:”

Expresséo padrdo (RESOLVE: em mailscula e negrito);
Conteudo.

Vigéncia,

Local e data;

Assinaturas.

Numeracdo sequencial e total das paginas da Resolucéo de Conselho, posicionada
na margem inferior direita de cada pagina no formato NN/TT (nimero da
pagina/total de paginas).
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2 Modelo grafico — Resolugéo de Conselho

PATAPREY

CONSELHO DE ADMINISTRAGED DA EMPRESA DE TEGNOLOGIA E INFORMAGOES
DA PREVIDENCIA — DATAPREV 5.4

RESOLUGAD DE CONSELHOMN ADMMMMIA AL A
A SFEUNTO:=

O Conselho de Adminstragdo da Empresa de Tecnologla e Infomagdes da Previdéncla —
DATAPREV S.A. no uso da3s atribuiges que Ihe foram conferidas no Estatuto Soclal da
Empresa, aprovado pela 3* Assemilela Geral Extraordinana da Datapre, em 13711/2017, com
alteragles aprovadas na 2* Assemilela Geral Ordinaria da Dataprey, reallzada em 26 de abal
de 2018, na 4* Assemblela Geral Extraordinana, realzada em 19 de unho oe 2018, na 7
Asgemblela Geral Extraondindria, realzada em 10 de abel g2 2019, na @ Assemblela Geral
Extraondinana, realzada em 10 g2 outubro de 2019, na 12* Assemblela Geral Extraondinana,
realzada em 29 de abril de 2020, na 14° Assembiela Geral Extraordinana, realzada em 27 ge
outubno de 2020 e na 16° Assemilela Geral Exfraoriinana, realizada em 11 de feversim de
201, e

CONSIDERANDO:
& [Inserir texto complemantar)

RESOLVE:

{Inicio do fexio) (Iniciar 3 Inhas apds a expressan padrio na 12 pagina e nas demals paginas
niclar 5 linhas apds a denificagdo do documento)

(Finalizacdo do texto).

Esta Resolugdo entra em wigor a partir (vigénela do documenta) (nlcdar 3 Inhas apds a
finalizacdo do texta).

Local e data de emissdo (inlclar 3 Inhas apds a vigencla)

HOME POR EXTENSO DO PRESIDENTE
Presidents
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PATAPREV

HOME POR EXTENSO DO CONSELHEIRD  HOME POR EXTENSO DO CONSELHEIRD
Conasalhsalro Conselhelre

HOME POR EXTENSO DO CONSELHEIRD  NOME POR EXTENSO DO CONSELHEIRD
Conealhalro Conselhslre

22
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ANEXO VI
POLITICA

Elementos de composi¢ao

O documento de definicdo de Politica deve ser constituido dos elementos relacionados a
seguir podendo, quando necessario, sofrer alteracoes.

Titulo - identificacdo contendo a palavra-chave que caracteriza o assunto em
evidéncia.

Justificativa — descricdo dos motivos que contextualizam as necessidades de
implementacéo da politica.

Objetivo — especificagdo do assunto em evidéncia e sua relevancia estratégica.

Compromisso — sintese da ideia central do conjunto das orienta¢des, evidenciando o
propdsito principal.

Aplicagao - publico-alvo ao qual a Politica se destina.

Referéncias Legais e Normativas — identificagdo da legislacdo e de normativos
relacionados ao assunto e que a politica esta atendendo.

Principios — direcionamentos fundamentais que servem de base ao desenvolvimento
da Politica.

Glossario — descricao dos conceitos imprescindiveis para entendimento da politica.

Diretrizes Gerais — preceitos que orientam o que deve ou ndo ser feito em relacédo as
atitudes e procedimentos que apoiam o processo de tomada de decisédo e o alcance
dos resultados estratégicos.

Vigéncia e Atualizagcdo — estabelece a data da vigéncia, a revogagdo de outro
normativo ou da versao anterior e o prazo de atualizacdo da Politica.

Certificacdo de fidedignidade.
Assinatura.

Sao premissas para a elaboragéo de uma Politica:

e Ter enunciados de abrangéncia corporativa, alcangando toda a empresa;
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o Estar alinhada com as diretrizes do governo;
o Estar compativel e interligada com as demais politicas internas;
e NA&o deve conter instru¢des de procedimentos no ambito operacional.
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2 Modelo grafico - Politica

v

DATAPR=V POLITICA

POLITICA CADM HNN/AARA

0 Conselho de Administragio da Empresa de Tecnologla e Informagdes da Previdencla —
DATAPREW S.A., no uso das afrbulgdes que Ihe foram conferidas no Estatuto Social da
Empresa, aprovada na 16° Assemblela Geral Exiraordinaria, realizada em 11 de feverelno de
2021, COMUNICA, por melo da Secretarla Executiva da DATAPREV, 3 aprovagdo da Politica
de ooooooo 43 DATAPREV, conforme dellberade na X¢* Reunido Ondinaria, realizada em XX
de 30000 de X000

<TITU L

1 Justifcativa

2 Objativo

3 Compromlsso

4 Aplicagio

5 Raferénclas Legals @ Normativas

& Principlos

7 Gloazarlo

Termo Concalte
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DATAPR=EV POLITICA

] Diretrizas Gerals

8.1  «titulo do subliem:=

E] Diaposigdes garals

10 vigéncla e Atualizagdo

Esta Polltica entre &m vigor 3 partir de <data da aprovagdo pelo Conselho=, revoga
a{o) <DocuUmento Jue 3provou 3 Poiitica anterior, 52 for 0 C3E0- & deve 58T alalizada
=indicar a periodicidade da aualizagdos.

Cerific3-se que =5l documents & copla fiel do onging agrovado pelo Conselha de
Afministracio em sua ] Reunida Crdinana.

MOME POR EXTENSO DO SECRETARIO EXECUTIVO
Secretano Executivo

22
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ANEXO IX
REGIMENTO INTERNO

1 Elementos de composicao

O texto do Regimento Interno é organizado segundo o Manual de Redacéo da Presidéncia da
Republica, considerando as peculiaridades da Empresa.

Os textos devem ser desenvolvidos com observancia dos seguintes principios:

a. a unidade basica de articulacdo sera o artigo, indicado pela abreviatura “Art.”,
seguida de numeracao ordinal até o nono e cardinal a partir deste;

b. os artigos desdobrar-se-ao em paragrafos ou em incisos; os paragrafos em incisos,
os incisos em alineas e as alineas em itens;

c. os paragrafos serdo representados pelo sinal grafico “§”, seguido de numeragao
ordinal até o nono e cardinal a partir deste, utilizando-se, quando existente apenas
um, a expressao “paragrafo Unico” por extenso;

d. os incisos serdo representados por algarismos romanos, as alineas por letras
mindsculas e os itens por algarismos arabicos;

e. 0 agrupamento de artigos poderéa constituir Subsecdes; o de Subsecdes, a Sec¢ao;
o de Sec¢0es, o Capitulo; o de Capitulos, o Titulo; o de Titulos, o Livro e o de Livros,
a Parte;

f. os Capitulos, Titulos, Livros e Partes serdo grafados em letras mailsculas e
identificados por algarismos romanos, podendo estas Ultimas desdobrar-se em
Parte Geral e Parte Especial ou ser subdivididas em partes expressas em numeral
ordinal, por extenso;

g. as Subsecbes e Secdes serdo identificadas em algarismos romanos, grafadas em
letras mindsculas e postas em negrito ou caracteres que as coloquem em realce;

h. a composigéo prevista na alinea “e” podera também compreender agrupamentos
em Disposi¢fes Preliminares, Gerais, Finais ou Transitérias, conforme necessario.
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2 Modelo grafico — Regimento Interno

v

PATAPR=EV REGIMENTO INTERNO

REGIMENTO INTERNC DO <NOME DO COLEGIADO>

CAPITULO | — DA FINALIDADE DO REGIMENTO

Art. 1
CAPITULO Il -
Art,
Art. 3°
Art. &
CAPITULON -
Art. 5°

Local, =dia= de =més> de =ano=.

<NOME DO SIGNATARIO= <NOME DO SIGNATARIO>
<funcao> <fungio>

<NOME DO SIGNATARIO=> <NOME DO SIGNATARIO>
<funcao> <fungdo>

1"
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ANEXO X
REGULAMENTO

1 Elementos de composigao

O Regulamento deve conter titulo, sinopse do objetivo e o paragrafo padrao identificando a
autoridade competente responsavel pela emissao

O texto do Regulamento é organizado segundo o Manual de Redacao da Presidéncia da
Republica, considerando as peculiaridades da Empresa.

Os textos devem ser desenvolvidos com observancia dos seguintes principios:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

a unidade basica de articulacao sera o artigo, indicado pela abreviatura “Art.”,
seguida de numeracao ordinal até o nono e cardinal a partir deste;

os artigos desdobrar-se-8o0 em paragrafos ou em incisos; os paragrafos em incisos,
os incisos em alineas e as alineas em itens;

os paragrafos serao representados pelo sinal grafico “§”, seguido de numeragéao
ordinal até o nono e cardinal a partir deste, utilizando-se, quando existente apenas
um, a expressao “paragrafo unico” por extenso;

0s incisos serdo representados por algarismos romanos, as alineas por letras
mindsculas e os itens por algarismos arabicos;

0 agrupamento de artigos podera constituir Subsecdes; o de Subsec¢des, a Secao;
o de Sec¢0es, o Capitulo; o de Capitulos, o Titulo; o de Titulos, o Livro e o de Livros,
a Parte;

os Capitulos, Titulos, Livros e Partes serdo grafados em letras mailsculas e
identificados por algarismos romanos, podendo estas Ultimas desdobrar-se em
Parte Geral e Parte Especial ou ser subdivididas em partes expressas em numeral
ordinal, por extenso;

as Subsecdes e Sec¢Oes serdo identificadas em algarismos romanos, grafadas em
letras mindsculas e postas em negrito ou caracteres que as coloquem em realce;

a composigao prevista na alinea “e” podera também compreender agrupamentos
em Disposi¢fes Preliminares, Gerais, Finais ou Transitérias, conforme necessario.
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2 Modelo grafico - Regulamento

v

PATAPREV

REGULAMENTO

REGULAMENTO DE <TiTULO>

<Sinopse do objetivo do regulamento>

0O <nome do orgdo aprovador do regulamento>, no uso de suas atribuigtes
regulamentares, aprova o Regulamento <titulo do regulamento> da Empresa de
Tecnologia e Informacgdes da Previdéncia — DATAPREV.

TiTuLO |
<TiTULO DO TITULO>

Art. 1°

TiTuLo
<TiTULO DO TITULO>

Art. ¢

TITULO N
<TITULO DO TiTULO=>

Art. 5°

Local, =dia= de =més= de <ano=.

<NOME DO SIGNATARIO>
<funcéo=

<NOME DO SIGNATARIO>
<funcio>

n
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