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CODIFICACAO DE DOCUMENTOS CEGAS

Requisito Mandatério: Prescricao estabelecida como a mais adequada e que deve ser
utilizada estritamente em conformidade com esta Norma. Uma eventual resolucdo de néao
segui-la (“nao-conformidade” com esta Norma) deve ter fundamentos técnico gerenciais e
deve ser aprovada e registrada pela DTC. E caracterizada pelos verbos: “dever”, “ser”,

“exigir”, “determinar” e outros de carater impositivo.

Pratica Recomendada (nao-mandatéria): Prescricdo que pode ser utilizada nas condicdes
previstas por esta Norma, mas que admite (e adverte sobre) a possibilidade de alternativa
(n&o escrita nesta Norma) mais adequada a aplicagéo especifica. A alternativa adotada deve
ser aprovada e registrada pela DTC. E caracterizada pelos verbos: “recomendar”, “poder”,
“sugerir” e “aconselhar” (verbos de carater nao-impositivo). E indicada pela expressao:

[Pratica Recomendadal].

“A presente norma é de titularidade exclusiva da CEGAS, de uso estritamente interno na
empresa e qualquer reproducédo, utilizacdo ou divulgacdo dessa norma, sem a prévia e
expressa autorizacao da titular, importa em ato ilicito nos termos da legislagao pertinente,
através da qual serdo imputadas as responsabilidades cabiveis. A circulagcdo externa sé
podera ocorrer por meio de vinculo contratual, a qual sera regulada mediante clausula prépria
de sigilo e confidencialidade nos termos de direito intelectual e propriedade industrial.”
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1. OBJETIVO

a) Uniformizar e sistematizar a Codificacdo de Documentos Técnicos emitidos em papel
ou meio eletrbnico relativos as instalacbes da DTC de forma a permitir seu

arquivamento ordenado e facilitar a recuperacéo de informagdes.

b) Padronizar a terminologia das areas de atividade.

c) Esta Norma pode ser aplicada na codificacdo de documentos fornecidos por

fabricantes.

d) A Codificagdo de arquivos em meio eletrébnico deve seguir os mesmos requisitos
estabelecidos nesta Norma, seguidos da extensdo do arquivo.

Nota: Esta Norma contém apenas Requisitos Mandatérios.

2. DEFINICOES

a) Areas de Atividades - Setores da CEGAS, dos quais sdo originados os documentos

mencionados nesta norma.

b) Cédigo Alfanumérico - Conjunto alfanumérico identificador do documento, sendo obtido
pela associacdo ordenada dos cédigos representativos dos diversos grupos basicos

que o compoe.

c) Cronolégico — Indicativo do ano em que foi criado o documento.

d) Grupos Basicos - Elementos componentes do nimero codificado.

e) Instalacdo - Locais onde estdo montadas as tubulacdes, acessorios e quaisquer
elementos que tenham alguma ligacdo com o fornecimento do Gas Natural.

3. ESTRUTURA DO NUMERO CODIFICADO

O numero codificado deve ser constituido de 5 grupos basicos ordenados de acordo com a

tabela 1.
Grupo 1 Grupo 2 Grupo 3 Grupo 4 Grupo 5
Categoria do Area de Numero . L .
Documento Atividade Seqtencial Revisao Cronologico
AB ABC / ABCDE 0001 A 00

Tabela 1
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4. CONCEITUACAO DOS GRUPOS BASICOS

a) GRUPO 1

Identifica o tipo de documento e tem por finalidade permitir o agrupamento de documentos
de mesma familia, este grupo deve ser representado conforme listagem dos cédigos das

categorias listadas na tabela 2.

Sigla Descricao Definicéo
AD Autorizagéo da | Documento emitido pela DTC autorizando um determinado
Direcao servico (Projeto, Compras, etc)
Documento emitido por 6rgdos da DTC atestando a
AT Atestado satisfacdo e/ou conclusdo de servicos realizados por
terceiros.
C Documento emitido pelo fornecedor atestando que o
CA arta de mesmo € o representante exclusivo de um determinado
Exclusividade .
produto e/ou servico.
. Documento que ateste a inspecdo, construcéo,
CE Certificado montagem, afericdo de instrumentos e outros.
CR Cronograma Diagrama PERT, grafico de Gantt e outros.
Documento emitido pelos setores da CEGAS e/ou drgaos
CT Consultas Técnicas | externos a CEGAS, solicitando resposta a um
determinado assunto técnico.
Curvas, plantas, tabelas, &bacos, graficos, croquis,
DE Desenhos diagramas, fluxogramas,  anteprojetos,  desenhos
preliminares e isométricos.
Dotago Documento emitido pe!a AGe.réncia de Planejamer_lto c~Ja
DO Orcamentéria CEGAS, atestando a existéncia de verba para a realizacao
de um determinado servico e/ou compra de um produto.
Ep Especificagao de | Documento que estabelece as caracteristicas de um
Produto produto, de um servico ou de um insumo do processo.
ET Especificagao Discriminagcao técnica, critérios de projeto, especificacao
Técnica de engenharia.
Dados de equipamento, de processos, de instrumentos,
FD Folha de Dados de tubulacdes etc.
Instrugo de Documgnto simplificgdo con~tendo instrugcdes para
IT Trabalho execucdao de servicos nao contemplados por
procedimentos documentados. )
Documento emitido pelas geréncias da CEGAS,
JU Justificativas justificando a compra de um produto ou a realizacao de
um determinado servico.
LD Lista de Documentos Listg em sequéncia de documentos recebidos e/ou
enviados pelos setores da CEGAS
LM Lista de Materiais Sumario e/ou Resumo de materiais, de equipamentos, de

instrumentos, de suportes, de cabos e outras.
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Célculos de engenharia para determinacao, selecdo e/ou

MC Memorial de Célculo | construcdo de um determinado aparato (civil, elétrico ou
mMecanico).

MD Memorial Descritivo | Descricao técnica de um determinado produto ou servico.
Documento que estabelece o treinamento das pessoas na
execucdo de uma ou varias tarefas. Deve detalhar o

MT Manual de | “como” e es.p.ecificar o “porqué” das tarefas a que se

Treinamento refere, identificando os aspectos e o0s impactos nos
processos, equipamentos, pessoas e meio-ambiente e as
acoes de controle aplicaveis

. Documento de natureza técnica sobre assunto ligado as

NT Norma Técnica - T ;
atividades principais da CEGAS.

Procedimento que detalha a execug¢do de uma atividade

PE Procedimento de | ou de uma tarefa. Pode incluir os seus indicadores, os

Execucéao respectivos resultados esperados e 0S recursos
necessarios para a realizacao da atividade ou da tarefa.
Procedimento que estabelece politicas e diretrizes

PG Procedimento corporativas e orientacdes gerenciais e dgfine processos,

Gerencial servigos, clientes e produtos. Inclui normas tipo
terminologia, simbologia etc.

Procedimento que descreve a estrutura, e sistematiza a

P , execucao e o controle de um processo. Normalmente

rocedimento de . .

PP Processo contém o quxogra_ma_ do processo, def!nlndq as
responsabilidades e indicando os métodos aplicaveis em
cada etapa.

PT Parecer Técnico Documento opinando sobre um assunto técnico.

RC Resposta a Consulta Docgmento que da resposta a uma determinada consulta

Técnica técnica.

RM Requisicao de Documepto que possibilita a retirada de material do

Material almoxarifado.

RT Relatério Técnico Documento detalhando um estudo técnico realizado.

TR Termo de Referéncia Documgnto que .define as qor]digées para a contratacao
de servigos técnicos especializados.

Tabela 2

b) GRUPO 2

Grupo basico constituido por 3 ou 5 letras conforme sigla de identificagdo de cada setor da
CEGAS, conforme organograma da empresa.

Sigla do Denominacao do setor
Setor
PR Presidéncia
DAF Diretoria administrativa financeira
DTC Diretoria técnica comercial
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ARHOF Assessoria de recursos humanos e operacoes financeiras
ARINT Assessoria de relacdes institucionais

ASJUR Assessoria Juridica

SECRE Secretaria da Diretoria Executiva

GERAF Geréncia administrava financeira

GCONT Geréncia de controladoria

GECOM Geréncia comercial

GENGE Geréncia de engenharia

GEROB Geréncia de obras

GEMOP Geréncia de operacao e manutencao

CCOMP Coordenadoria de compras

COFAT Coordenadoria de faturamento

GPLAN Geréncia de planejamento

COTIN Coordenadoria de Tecnologia da Informacao

COSTO Coordenadoria de seguranca do trabalho e ouvidoria

COREG Coordenadoria de qualidade e regulacao técnica
Tabela 3

c) GRUPO 3

Grupo basico formado por 4 algarismos seqiienciais, devera ser iniciado por 0001. Para
cada categoria de documento devera haver uma sequéncia prépria.

d) GRUPO 4
Grupo basico formado por 01 letra, indicando a revisdo do documento, devera ser iniciado

pela letra A. Em caso de nado haver revisdo no documento este grupo devera ser
representado pelo numeral 0.

e) GRUPO 5

Grupo basico formado por 02 algarismos, indicando o ano de elabora¢do do documento.

5. EXEMPLOS DE CODIFICACAO DE UM DOCUMENTO

a) Deseja-se codificar uma especificagdo técnica, elaborada pela geréncia de engenharia
da CEGAS no ano de 2008.

Ex. ET-GENGE-0001-0-08

b) Uma segunda especificacdo técnica foi criada pela geréncia de engenharia da CEGAS
no ano de 2009
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Ex. ET-GENGE-0002-0-09

c) O mesmo documento citado acima sofreu uma determinada revisao.

Ex. ET-GENGE-0002-A-09

Nota: Esta revisdo devera ser registrada na tabela conforme anexo A desta norma e
arquivado em meio eletrénico.

6. APROVACAO E DISTRIBUICAO

Os documentos regidos por esta norma deverdo ser aprovados pelos 6rgaos da DTC e
divulgados por correio eletrénico.
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ANEXO A

Tabela de Registros e Numeracao de Documentos.

CATEGORIA DO DOCUMENTO:

Caodigo

Titulo




