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1. OBJETIVO

Orientar o colaborador na elaboracdo de um procedimento operacional Belliz. Este documento descreve
as acdes para que um procedimento operacional seja descrito de forma clara, objetiva e obedeca as

premissas Belliz.

2. RESPONSABILIDADES

Todas as areas tém a responsabilidade de construir seus procedimentos, desde que a atividade seja
elementar e rotineira e/ou seja necessario controle e rastreamento desta.

A construcéo de qualquer procedimento deverd ser feita pala &rea com o apoio da area de Gestéo pois é a
area responsavel pelo desenvolvimento de processos, indicadores e rastreabilidade das atividades. Contudo,
os colaboradores das areas detém total e completo dominio das atividades, sdo 0s especialistas de suas
funcdes e essa expertise devera ser considerada na construcdo da documentacdo da &rea, portanto esse
desenvolvimento devera ter solidez e profundidade, necessario que se faca um estudo extenso de impacto
nas diretrizes corporativas e nas areas.

Um procedimento deve ser SOLIDO, PROFUNDO, ABRANGENTE e CONECTADA A ESTRATEGIA DA

CIA e AGIL.

3. DESCRICAO

3.1 O que éum procedimento?

O procedimento é um documento que relne descricdes sobre as atividades e rotinas que dita o passo a
passo de uma tarefa para assegurar qualidade, padronizacdo, previsibilidade e repetibilidade nos processos.

Seu objetivo é descrever detalhadamente todas as etapas de execug¢do de um processo, portanto, para
garantir a padronizacdo de uma atividade é importante registrar 0 seu passo a passo, ou seja, como cada
atividade é realizada e se necessario utilizando prints, figuras, links e objetos de imagem indicando acessos,
como softwares e sistemas, exemplo: TOTVS, FLUIG, Bl etc.

Um procedimento devera apresentar embasamento legal, ou seja, ela devera ter o cuidado de nao infringir
nenhuma lei em nenhuma esfera seja criminal, trabalhista e/ou civil. Para isso, um crivo Juridico podera ser

necessario a depender do estudo do responsavel pelo desenvolvimento do procedimento.

O procedimento deverd ser claro e focado na atividade desejada que sera aplicada, sem margens para
interpretacdo, por isso, se for necessario, célculos, tabelas, ferramentas e sistemas deverdo ser mencionados
bem como controles e reportes. Destaca-se também a importancia da utilizacdo de uma linguagem
apropriada e de facil entendimento, pois além de operacionalizar atividades cotidianas também é utilizado

para treinamento de novos colaboradores, auditorias internas e mapeamento das atividades.

3.2 Materiais para a construcdo de um procedimento

Para a construgdo de um Procedimento existe um padréo de Layout de construcdo que € o documento
FOR-COR-002-XX LAYOUT PARA CONSTRUCAO DE PROCEDIMENTOS que carrega algumas

orientacdes de preenchimento no préprio corpo do documento.

1/6



https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/03/15/formularios-corporativos/

DOCUMENTENTACAO DE PROCESSOS

AREAS ENVOLVIDAS

SETOR DE GESTAD

AREA

LEDERANGA DA AREA

PROCEDIMENTO

B E I- I. I Z Identificacéo:
company CONSTRUGCAO DE PROCEDIMENTOS BELLIZ PRO\;;S;E'OOZ
01

3.3 Fluxo total de um procedimento corporativo Belliz

3.4 Identificagcdo do Procedimento

A codificacdo e homenclatura do procedimento devera ser o feito obedecendo o cabecalho pois sera a
identificacdo do documento e sera através desta identificagdo que o documento serd encontrado nos
ambientes em que ele estiver inserido

34.1

3.4.2

Codificagao
A codificacdo deveré conter:

1° - Tipo do documento (PRO=Procedimento / FER=Ferramenta / FOR=Formulario /
TRE=Treinamento e ETC)

2° - Area que é dona do processo descrito (GES=Gestao / MKT=Marketing / QUA=Qualidade / e
ETC)

3° - Numero sequencial dado pela planilha “Lista Mestra” no ambiente C:\Publico -
Documentos\SIG - Sistema Integrado de Gest&o\06. Lista Mestra Documentacgédo SIG

4° - Nimero de versao.
Nomenclatura

O titulo ou nomenclaturo do documento devera ser o mais direta possivel e sintetizar a atividade
principal pela qual o documento foi descrito, qual sua finalidade.

Abaixo um exemplo:

Tipo

Area\lj \_l\is/equencial Versédo Titulo/Nomenclatura

PRO-QUA-023-01_CUSTOS DA NAO-QUALIDADE
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3.5 Cabecalho

A primeira informacéo do documento é a cabecalho que ira trazer as informacgdes preliminares. Note:

1 2
PROCEDIMENTO
- 3
ONSTRUCAO DE PROCEDIMENTO OPERACIONAL

Iltem 1 - Logo Belliz. Devera ser sempre mantido da maneira que est4 no cabecalho.

Identificacio:

PRO-COR-002

Item 2 - Tipo da documentacdo. Neste caso trata-se de um procedimento, portanto esse devera ser a
nomenclatura assumida.

Item 3 - Nome do Procedimento. Atribua o nome que de forma clara explique qual a finalidade do

material.

Item 4 - Identificacdo. Essa codificagdo devera ser feita dentro da Lista Mestra pelo setor de Gestéo. Por

gentileza solicite ao setor que gere e fornega os cddigos para a sua documentacao.

Iltem 5 — Vers&o. As versdes deverdo ser alteradas a medida em que a documentacéo for alterada e
publicada. O setor de Gestéo € responsavel pela atualizacéo das versées.

3.6 — Objetivo

Este campo deverd conter o objetivo pelo qual o procedimento esta sendo criado e/ou a finalidade do
procedimento em questdo. Como referéncia, utilize o paragrafo “OBJETIVO” acima, deste documento.

3.7 — Descricéo

Neste campo, a descricdo devera ser objetiva, clara e abrangente, ela devera dar a diretriz e orientar a
aplicagdo deste procedimento. Caso seja necessario, destaque ferramentas, sistemas, formulérios e até
mesmo outros procedimentos.

Qualquer material mencionado deverd conter codificagdo Belliz e seu destino de guarda para
rastreabilidade e facilitar o acesso do usuério.

E de suma importancia deixar extremamente claro ao usuario como as atividades do procedimento

deverdo ser executadas de forma direta e objetiva, para evitar desvios no processo.

E necessario relacionar todos os controles para garantir rastreabilidade nas atividades e conferir solidez

ao documento.
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3.8 — Referéncia

As referéncias deverao ser apresentadas quando o documento for baseado em algum material externo, ou
seja:

Uma lei;

Um livro;

Um método consolidado e especifico;
Uma ferramenta;

Aliquota / moeda;

Etc...

Todo e qualquer material mencionado neste documento devera estar presente nesse campo, seja ele uma
referéncia externa, que nao é somente pratica Belliz, ou materiais exclusivos Belliz.

Todos eles deverao ser listados neste campo para que 0 usuario os encontre com facilidade.

3.9 Riscos

Informar quais 0s riscos caso este procedimento ndo seja cumprido ou seja realizado de forma errada,
exemplo:

Risco de acidente;

Exposicéo legal;

Passivo trabalhista;

Danos ao processo;

Desvio de Qualidade;

Desvio de indicador de desempenho (KPI), etc.

3.10 Controle de riscos

Para os riscos mencionados acima, informar quais os controles e medidas que o setor prevé em caso de
necessidade

3.11 Controles internos - KPI

Informar quais séo os indicadores de performance (KPI) deste processo e como é feito a coleta dos dados
0 controle e a gestao.

3.12-controle e rastreab:iLIidade

2 3 4 S 6

C Identificagdio ) ( Responsavel D (  Local /QrCode ) |("Protecdo Y Retencdo )(Disposicao

Tabela onde todo o material citado neste documento devera estar organizado seguindo as informagfes em
destaque. Séo elas:

ltem 1 - Identificacdo. Nome do material citado no documento. Pode ser uma ferramenta,
procedimento, formulario etc. Todos deverdo estar devidamente codificados, desta forma serd mais
facil a rastreabilidade da documentacéo.
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ltem 2 - Responséavel. Nome do setor responsavel pela utilizacdo ou desenvolvimento deste
documento que foi mencionado

Item 3 - Local / QRCode. Local onde este documento esta guardado, podera ser no portal, neste caso
devera conter a URL para acesso, ou este material podera estar na rede Belliz em todos os casos
devera apresentar o link para acesso direto e rapido ao material em questao.

Item 4 - Protecdo. Qual tipo de protecdo o material utiliza, Backup? Restricdo de Acesso? Rastreio de
Acesso? Mencionar.

Item 5 - Retenc¢édo. Quanto tempo esse material ficara retido apds sua utilizagdo?
Item 6 - Disposicao. Qual tipo de arquivo sera retido? Fisico ou digital?

3.13—- CONTROLE DE REVISOES

1 2 Contrale Revisoes 4 5
( Reviséo Data ) < Principais Alteracdes > (Elaborado por) (Aprovado porﬁ
3

Qualquer alteracdo no manual deverd ser controlada para que as versdes estejam sempre atualizadas e
disponiveis aos usuarios:

Item 1 - Revisdo. Qual revisdo é a mais atualizada, ou seja, a revisdo que esta sendo disponibilizada
para a publicacéo.

Item 2 - Data. Data em que a versado atualizada do documento esta sendo disponibilizada para Gestéo
fazer a publicagéo.

Iltem 3 - Principais Alterac8es. Descrever de forma sucinta qual ou quais foram as alteracfes feitas
no documento. No caso de um novo documento, adotar “Primeira Publicagao”.

Item 4 - Elaborado por. Responsavel ou Responséaveis pela elaboragdo da documentacdo. Colocar
nome e cargo.

Item 5 - Aprovado por. Responsavel pela aprovacéo, nome e cargo.
4. REFERENCIAS

https://www.produttivo.com.br/blog/pop-procedimento-operacional-padrao/
https://www.fm2s.com.br/blog/o-que-e-um-pop

5. RISCOS

Risco de acidente de trabalho;

Documentos fora do padrao estabelecido;
Exposicao legal;

Passivo trabalhista;

Danos ao processo;

Desvio de Qualidade;

Desvio de indicador de desempenho (KPI), etc.
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6. CONTROLES DE RISCOS

Gestao de documentos é feita através da Lista Mestra de documentos.

7. CONTROLES INTERNOS / KPIs

e Lista Mestra de documentos: C:\Publico - Documentos\SIG - Sistema Integrado de Gestéo\06.
Lista Mestra Documentacédo SIG

8. CONTROLE E RASTREABILIDADE

Identificacéo

Retencdao | Disposicéo

FOR-COR-002-XX_LAYOUT PARA
CONSTRUCAO DE
PROCEDIMENTOS

Responsavel Local Protecao
nttps://sig.portalbelliz.com.br/index.php/20
Corporativo  23/03/15/formularios-corporativos/ Backup

Lista Mestra de documentos

C:\Publico - Documentos\SIG -
Gestdo Sistema Integrado de Gestao\06. | Backup
Lista Mestra Documentacéo SIG

9. CONTROLE DE REVISOES

Controle de RevisGes

Reviséo Data Principais Alteragdes Elaborado por Aprovado por
01 22/02/2023 PRIMEIRA PUBLICAGCAO Adalberto Santos Weslei Melato
Supervisor Gestdo Gerente Suprimentos
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