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1.0BJETIVO

Estabelecer diretrizes para a codificacdo, diagramacdo e padronizacdo das informacdes
documentadas do Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ), visando garantir uniformidade visual,
controle, rastreabilidade, organizacao e facil identificagcdo dos documentos elaborados pela APMP.

2.APLICAGAO

Esta Instrugdo de Trabalho aplica-se a todas as areas e unidades da instituicdo responsaveis pela
elaboracao, revisdo, aprovacao, controle e utilizagao das informagdes documentadas do Sistema de
Gestéo da Qualidade, contemplando as atividades de codificagdo, diagramagao, padronizagao e
identificacdo dos documentos institucionais.

3. DEFINIGOES

Codificagao: Atribuir uma identificagdo unica e padronizada ao documento, por meio de cédigos,
siglas, numeros ou combinagbes alfanuméricas. Essa codificagdo serve para: identificar o
documento, facilitar o controle, permitir rastreabilidaded e evitar duplicidades.

Diagramacgao: organizar visualmente seu conteudo de forma padronizada, estruturada e de facil
leitura. Ex: alinhar texto, ajustar espagamento, organizar tabelas, estruturar visualmente o layout, etc.

Padronizagao: definir e aplicar um modelo uniforme para sua elaboracao, apresentacgao, estrutura e
controle, garantindo que todos os documentos do SGQ sigam o mesmo padrao organizacional. Fazer
com que os documentos tenham a mesma identidade, estrutura e forma de apresentagéo. Ex: definir
fonte tamanho da letra, modelo de cabecalho, codificagao, tépicos minimos, etc.

Informagao documentada: toda informagao que precisa ser controlada e mantida pela organizagéo,
independentemente do formato em que esteja registrada, ou seja, sdo os documentos e registros
que a empresa utiliza para operar, controlar processos € demonstrar evidéncias de suas atividades.

Informagao documentada retida: € a informagao que a organizagdo deve manter guardada como
evidéncia de que algo foi realizado.

4. RESPONSABILIDADES

Qualidade (SGQ): responsavel por definir, revisar, controlar e disseminar os padrdes relacionados a
codificagao, diagramacéao e padronizagao das informagdes documentadas do Sistema de Gestao da
Qualidade, bem como orientar as areas, quanto a correta aplicagcao desta instrucao.
Gestores/Responsaveis das areas: responsaveis por assegurar que os documentos de suas

respectivas areas sejam elaborados, revisados e mantidos em conformidade com os padrbes
estabelecidos neste documento.

COPIA CONTROLADA ELETRONICAMENTE, QUANDO IMPRESSA TORNA-SE COPIA NAO CONTROLADA



Caédigo: PG18-1T01

INSTRUQAO Revisao: 2.0

AI[‘: V Publicacio: 11/05/2026

CODIFICAGAO, DIAGRAMAGAO E PADRONIZAGAO DA INFORMAGAO Pagina: 2/6
DOCUMENTADA

5. DESCRIGAO DO PROCESSO

5.1 CODIFICAGAO GERAL DA INFORMAGAO DOCUMENTADA

Toda informagdo documentada de origem interna, do Sistema de Gestdo da Qualidade deve
conter um cabegalho, contendo as seguintes informacgoes:

Logotipo da APMP: tamanho: 1,2 cm de altura e 1,7cm de largura/ cor: vermelho escuro;

Tipo (se o documento é um processo, instrugao de trabalho, formulario, etc): Fonte: Arial /
tamanho: 16 / caixa alta/ negrito/ italico / cor: branco, plano fundo 1, mais escuro 50%;

Titulo do documento: Fonte: Arial/ tamanho: 10 / caixa alta/ negrito/ cor da fonte: branco, plano
fundo 1, mais escuro 50%;

Cdédigo: Fonte: Arial/ tamanho: 10/ caixa baixa/ negrito/ cor da fonte: branco, plano fundo 1, mais
escuro 50%;

Numero da revisao: Fonte: Arial/ tamanho: 10/ caixa baixa/ negrito/ cor da fonte: branco, plano
fundo 1, mais escuro 50%;

Data da publicagao: Fonte: Arial/ tamanho: 10/ caixa baixa/ negrito/ cor da fonte: branco, plano
fundo 1, mais escuro 50%;

N° de paginas: Fonte: Arial/ tamanho: 10/ caixa baixa/ negrito/ cor da fonte: branco, plano fundo 1,
mais escuro 50% e

Texto do documento: Fonte: Arial/ tamanho: 12/ caixa baixa/ cor da fonte: preto.

5.2 CODIFICAGAO ESPECIFICA (PROCESSOS/PROCEDIMENTOS)

Quando elaborados os processos devem respeitar a seguinte identificagao:

Processos orientados aos Associados, devem obedecer a codificagao “PAXX”, onde “XX”, deve
obedecer a numeragao, conforme tabela 1 abaixo:

Processos Orientados ao Associado Numeragao (XX)
Prerrogativas Institucionais 01
Drogaria 03
Eventos 04
Poupe Tempo 05
Tecnologia da Informacgao 07
Médico 08
Seguro de Vida 10
Seguro de Auto e RE 11
Turismo 12
Hospedagem, Recreacédo e Lazer 16
Fundo de Emergéncia 26

Tabela 1
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Processos de Suporte devem obedecer a codificagao “PSXX”, onde “XX”, deve obedecer a

numeracao, conforme tabela 2 abaixo:

Processos de Suporte Numeragao (XX)
Recursos Humanos 20
Aquisicoes 21
Contratos 23
Controle do Patrimémio 24
Manutencao 25

Tabela 2

Processos Gerenciais devem obedecer a codificagao “PGXX”, onde “XX”, deve obedecer a
numeracgao, conforme tabela 2 abaixo:

Processos Gerenciais Numeracao (XX)
Planejamento do Sistema de Gestdo da Qualidade 17
Controle do Sistema de Gestdo da Qualidade 18
Diretoria 21

Tabela 3

5.3 CODIFICAGAO ESPECIFICA (INSTRUGOES)

Quando elaboradas as instru¢des de trabalho devem respeitar a seguinte identificagéo:

¢ Instrugdes de Processos Orientados aos Associados devem obedecer a codificagcao: “PAXX-ITXX”
onde os primeiros “XX”, devem seguir a mesma regra de numeragéo descrita no item 2.1.2.1 e os

demais “XX”, devem seguir uma ordem sequencial e crescente de numeros.

e Instru¢cdes de Processos Gerenciais devem obedecer a codificagao: “PGXX-ITXX” onde XX onde
os primeiros “XX”, devem seguir a mesma regra de numeragao descrita no item 2.1.2.1 e os

demais “XX”, devem seguir uma ordem sequencial e crescente de numeros.

e Instrugcdes de Processos de Suporte devem obedecer a codificagdo: “PSXX-ITXX” onde os
primeiros “XX”, devem seguir a mesma regra de numeragéo descrita no item 2.1.2.1 e os demais

“XX”, devem seguir uma ordem sequencial e crescente de numeros.

5.4CODIFICAGAO ESPECIFICA (FORMULARIOS)

Quando elaborados os formularios devem respeitar a seguinte identificagéo:

e Formularios de Instrucbes ou Processos Orientados aos Associados devem obedecer a
codificagado: “PAXX-FOXX” onde os primeiros “XX”, devem seguir a mesma regra de numeragao
descrita no item 2.1.2.1 e os demais “XX”, devem seguir ordem sequencial e crescente de

ndmeros.
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e Formularios de Instrugcdes ou Processos Gerenciais devem obedecer a codificagdo: “PGXX-FOXX”
onde os primeiro “XX”, devem seguir a mesma regra de numeragao descrita no item 2.1.2.1 e os
demais uma ordem sequencial e crescente de numeros.

e Formularios de Instrugdes ou Processos de Suporte devem obedecer a codificagcado: “PSXX-FOXX”
onde os primeiros “XX”, devem seguir a mesma regra de numeragao descrita no item 2.1.2.1 e os
demais uma ordem sequencial e crescente de numeros.

NOTA 1: Formularios gerados por sistemas (ex.: ERP), aplicativos (ex.: Teams) ou provenientes de
fornecedores externos (ex.: seguradoras), para os quais nao seja possivel realizar a codificacdo
conforme o padrao estabelecido, deverao ser identificados exclusivamente por sua nomenclatura.

5.5 CODIFICAGAO ESPECIFICA (POLITICAS)
Quando elaboradas devem respeitar a seguinte forma de codificagao:

e Politica da Qualidade: PQXX onde os “XX’, devem seguir uma ordem sequencial e crescente de
numeros.

¢ Demais Politicas: PXX-XX, onde os primeiros “XX”, devem ser as duas primeiras letras do nome da
area, onde a politica foi originada, conforme tabela abaixo e os segundos “XX”, devem seguir uma
ordem sequencial e crescente de numeros.

Processos Orientados ao Associado Iniciais
Prerrogativas Institucionais PPR
Drogaria PDR
Eventos PEV
Poupe Tempo PPO
Tecnologia da Informacao PTI
Médico PME
Seguro de Vida * PSEV
Seguro de Auto e RE ** PSEAR
Turismo PTU
Hospedagem, Recreacéo e Lazer PHO
Fundo de Emergéncia PFU

Tabela 4

* Neste caso a sigla deve conter as duas iniciais do primeiro nome (SE) e a primeira inicial do
segundo nome e

*» Neste caso a sigla deve conter as duas iniciais do primeiro nome (SE) e a primeira inicial do
segundo e terceiro nome,

5.6 CODIFICAGAO ESPECIFICA (MANUAIS)
Quando elaborados devem respeitar a seguinte forma de codificagéo:

e Manual da Qualidade: MQXX onde os primeiros “XX”, devem seguir uma ordem sequencial e
crescente de numeros e
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¢ Demais Manuais: MXX-XX onde os primeiros “XX”, devem ser as duas primeiras letras do nome da
area, onde o Manual foi originado, conforme tabela 4, e os segundos “XX”, devem seguir uma ordem
sequencial e crescente de numeros.

5.7 ELABORAGAO MANUAL DA QUALIDADE

O Manual da Qualidade quando elaborado deve conter no minimo os seguintes topicos:

<

AN N N NN N N Y NN

Organograma simplificado da APMP;

Objetivo e referéncias normativas, estatutarias e regulamentares;

Escopo e nao aplicabilidades/justificativas;

Contexto, Gestao de Riscos e Necessidades das Partes Interessadas;
Identidade Oganizacional da APMP;

Mapa de interacéo entre os processos;

Descrigao dos processos Gerenciais, Orientados ao Associado e de Suporte;
Politica - Objetivos — Indicadores;

Meios de Comunicacéo e Captacao da Satisfacdo do Associado;

Matriz de papéis, responsabilidades e autoridades;
Historico de revisdes e
Controle de informagao documentada retida.

5.8 ELABORAGAO DE PROCEDIMENTOS (PROCESSOS) E INSTRUGOES

Os procedimentos e instrugdes devem ser elaborados obedecendo aos seguintes tdpicos:

v

v

Objetivo: descricdo detalhada da finalidade do procedimento ou instrugao;

Aplicagao: deve ser informado onde, para quem e em quais situagdes aquele documento se
aplica. Serve para delimitar o alcance do documento dentro da organizagéao.

Definigbes: devem ser esclarecidos os termos técnicos, siglas, abreviagdes, conceitos
especificos e expressdes que podem gerar duvida de interpretagao.

Responsabilidades: devem ser descritas as atribuicbes de cada area, cargo ou pessoa
envolvida no processo tratado pelo documento.

Descrigao do processo: detalhamento textual e/ou grafico do passo a passo das atividades
que devem ser cumpridas em cada processo ou instrugao;

Indicadores de desempenho/resultado (apenas nos procedimentos/processo): devem ser
citados os indicadores utilizados para medir a eficacia, desempenho e resultados do processo
descrito no documento.

Indicadores de desempenho/meio (apenas nas instru¢gdoes quando houver): devem ser
citados os indicadores que monitoram os fatores que impulsionam o desempenho do processo,
ou seja, as atividades, condigdes e controles que influenciam diretamente o resultado final.
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v' Controle da informagao documentada retida (registros): detalhamento de todos os registros
pertinentes, quando aplicavel, a cada processo ou instrucdo bem como sua identificagao,
armazenamento, protegao, arquivo e descarte.

v' Histérico das Revisodes: identificacado do histérico de cada processo ou instrucdo, detalhando
as alteracdes realizadas durante sua utilizagao.

v' Elaboragao/Revisao: identifica a fungdo responsavel pela elaboragao/revisdo (ex: Analista de
Contratos, Auditor de Processos, Coordenador de TI, etc)

v' Aprovagoes: identifica a fungao responsavel pela aprovagao (ex. Gerente Geral, Diretoria, etc).

5.9 ELABORAGAO DE FORMULARIOS

Os mesmos devem conter apenas um cabecalho com as seguintes informacgdes:

Caodigo;

AN NN

Logotipo da APMP;
Nome do formulario;

N° da Revisao;
Data da Publicagao
N° de paginas e
Conteudo especifico de cada area, que permita rastreabilidade de uma atividade realizada.

6. CONTROLE DE INFORMAGAO DOCUMENTADA RETIDA

Esta instrugdo nao gera registros a serem controlados.

7. HISTORICO DAS REVISOES

Revisdao N° Data Descricao
0.0 12/09/2024 Elaboragao do documento
1.0 28/04/2025 Inclusao de informagées do item 2.1.2.1 ao item 2.1.2.5
2.0 11/05/2026 Revisédo geral do documento

8. APROVAGOES

Elaborado / Revisado por: Aprovado por:

Consultor de Qualidade Auditor(a) de Processos
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