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	PROCEDIMENTO

	
	NOME DO PROCEDIMENTO
	Identificação:

PRO-AREA-XXX

	
	
	Versão:

XX



1. OBJETIVO

Descrever brevemente o objetivo do procedimento em questão.
2. RESPONSABILIDADES
É sugerido a utilização da matriz RACI FOR-COR-005-XX_MODELO DE MATRIZ RACI em casos em que o procedimento possa abranger outras áreas.
3. DESCRIÇÃO

Descrever detalhadamente o procedimento e suas atividades (passo a passo)
4. REFERÊNCIAS
Referenciar quando o documento for baseado em algum material externo, exemplo: 

· Legislações;
· Normas;
· Livro; 
· Método; 
· Ferramenta; 
· alíquota / Moeda etc.
5. RISCOS

Informar quais os riscos caso este procedimento não seja cumprido ou seja realizado de forma errada, exemplo:
· Risco de acidente; 

· Exposição legal; 

· Passivo trabalhista;

· Danos ao processo; 

· Desvio de Qualidade;

· Desvio de indicador de desempenho (KPI), etc.

6. CONTROLES DE RISCOS
Para os riscos mencionados acima, informar quais os controles e medidas que o setor prevê em caso de necessidade.
7. CONTROLES INTERNOS / KPIs
Informar quais são os indicadores de performance (KPI) deste processo e como é feito a coleta dos dados o controle e a gestão. 
8. CONTROLE E RASTREABILIDADE
Identificar na tabela abaixo quais os documentos (Formulários, políticas ou Ferramentas) utilizados neste procedimento. Exemplo:

	Identificação
	Responsável
	Local
	Proteção
	Retenção
	Disposição

	FOR-COR-005-XX_MODELO DE MATRIZ RACI
	COORPORATIVO
	https://treinamentos.portalbelliz.com.br/index.php/formularios-corporativos-belliz/
	Backup
	-
	-


9. CONTROLE DE REVISÕES
A tabela abaixo referência o histórico de alterações do documento, os responsáveis e os aprovadores.

	Controle de Revisões

	Revisão
	Data
	Principais Alterações
	Elaborado por
	Aprovado por

	XX
	DD/MM/AAAA
	PRIMEIRA PUBLICAÇÃO
	NOME
	NOME/CARGO


Observação!

Todos os destaques em vermelho neste documento são orientações para construção de um procedimento corporativo BELLIZ e deverão ser substituídos por textos pertinentes ao procedimento descrito.

A fonte padrão é o Arial tamanho 10, na cor preto e os títulos em negrito.
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