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1. Apresentacio

Com a estruturacdo do Setor de Projetos Especiais, a partir de janeiro/2026, faz-se
necessario a implementa¢ao de procedimentos, fluxos e processos internos que irdo
nortear suas atividades, cujo objetivo € trazer organizacdo, controle, transparéncia,
confiabilidade e assertividade, principalmente nas relagdes intersetoriais, sobretudo, nas
relacdes com nosso Consultor Externo, considerado parceiro e de extrema importancia
para as atividades fins do IBGP.

Apresentamos, este Manual de Padroniza¢do de Documentos Internos cuja finalidade ¢
estabelecer diretrizes formais para a elaboragdo, padronizagdo, controle, tramitacao e
arquivamento de documentos institucionais, em conformidade com as normas da ABNT
e boas praticas administrativas.

O manual atua como instrumento orientador para a organiza¢do dos processos internos
do setor, garantindo uniformidade, seguranca da informagdo, rastreabilidade
documental e apoio a tomada de decisao.

2. Objetivos

e Padronizar a produgdo de documentos internos;

o Facilitar a comunicagao entre areas;

e Assegurar a conformidade administrativa e juridica;
e Promover organizagdo e controle documental;

e Reduzir retrabalho e inconsisténcias.

3. Abrangéncia
Este manual aplica-se, prioritariamente, ao Setor de Projetos Especiais, bem como as
interfaces deste com os demais setores do IBGP. Pode ser aplicado a todos os

colaboradores, setores, unidades e prestadores de servico que produzam, utilizem ou
arquivem documentos internos da empresa.

Comprometidos com sua privacidade, o IBGP trabalha em conformidade com a LGPD (Lei n° 13.709/2018)
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4. Tipos de Documentos Padronizados

Os documentos descritos a seguir compdem o escopo minimo de atuagao do novo setor,
podendo ser ampliados conforme a complexidade e as atribui¢des institucionais

definidas pela gestao.

4.1 Documentos Administrativos

o Oficios e comunicados internos;
e Emails;

e Ata de reunido;

o Notas fiscais;

o Oficios externos;

o Relatorios técnico ou administrativo;
e Propostas e Projetos;

e Termos de Referéncia;

e Termo de Abertura de Projeto;
e Minutas e/ou contratos;

o Parecer técnico interno;

e Autorizagdo de pagamento.

5. Estrutura Padrao dos Documentos (Conforme ABNT)

5.1 Elementos Obrigatorios
Todo documento interno deve conter:

e Logomarca da empresa;

e Nome da empresa;

o Titulo do documento;

e Numero do documento (quando aplicével);

e Setor responsavel;

o Data de emisséo;

¢ Versao do documento;

e Assinatura(s) ou identificagdo do responsavel;
o Pagina (ex.: Pagina 1 de X).

Comprometidos com sua privacidade, o IBGP trabalha em conformidade com a LGPD (Lei n° 13.709/2018)
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5.2 Formatacao Padrao (ABNT)

e Papel: A4 (21 cm x 29,7 cm);
e Margens (NBR 14724):

o Superior: 3 cm

o Esquerda: 3 cm

o Inferior: 2 cm
Direita: 2 cmFonte: Arial ou Times New Roman;
Tamanho da fonte:

o Titulo: 14 (negrito)

o Subtitulos: 12 (negrito)

o Texto: 12

o Citacdes longas, notas e rodapés: 10 ou 11

Espacamento entre linhas: 1,5 no texto; simples em citagdes longas, notas e

referéncias;
Alinhamento: Justificado;
Recuo de paragrafo: 1,25 cm;

Numeragdo de paginas: canto superior direito, a partir da segunda pagina.

6. Linguagem e Redacao (Padrao ABNT)

Utilizar linguagem clara, objetiva e impessoal;
Evitar abreviagdes ndo padronizadas;

Usar termos técnicos apenas quando necessarios;
Evitar ambiguidades e termos informais;

Redigir preferencialmente na terceira pessoa.

7. Nomenclatura e Codificacdo de Documentos

7.1 Padrao de Nomeac¢ao de Arquivos

Os arquivos digitais devem seguir o padrao:

TIPODOCUMENTO SETOR_ASSUNTO DATA VERSAO

Exemplo: ATA PE ReuniaoEquipe 210126 V1

Comprometidos com sua privacidade, o IBGP trabalha em conformidade com a LGPD (Lei n° 13.709/2018)
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7.2 Controle de Versoes

e VI1: Primeira versao
e V2,V3...: Alteracdes posteriores
e Alteragdes devem ser registradas em historico de revisao.

8. Armazenamento e Arquivamento

8.1 Documentos Digitais

e Armazenados no Work Doc’s
e Acesso controlado por perfil de usuario;
e Backup periddico obrigatorio.

9. Confidencialidade e Seguranca da Informaciao — De acordo com a
LGPD n.° 13709/2018

e Documentos devem respeitar os niveis de sigilo (ptblico, interno, confidencial);
e Proibido compartilhamento externo sem autorizagao;
e Documentos sensiveis devem conter identificacdo de confidencialidade.

10. Atualizacio e Revisao do Manual (Controle ABNT)

o Este manual deve ser revisado periodicamente ou sempre que houver mudanga
de processos;

e A responsabilidade pela atualizagdo ¢ da area administrativa ou de gestdo da
qualidade.

11. Disposicoes Finais
Este manual constitui documento basilar para a implantacao e consolidacdo do novo
setor, devendo ser observado como referéncia normativa para a organizagdo

documental, defini¢ao de rotinas administrativas e padronizagao dos processos internos
da empresa.

Casos omissos ou situagdes excepcionais deverdo ser analisados pela coordenacdo do
setor, em conjunto com a gestdo superior, respeitando as normas institucionais e a
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legislagao vigente. O cumprimento deste manual ¢ obrigatorio. Situagdes ndo previstas

devem ser avaliadas pela gestdo responsavel.

Historico de Versdo:

Versao

Descricao

Versao 01 Documento inicial

Comprometidos com sua privacidade, o IBGP trabalha em conformidade com a LGPD (Lei n° 13.709/2018)




