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1. OBJETIVO

1. O presente Regulamento Interno-RI tem por finalidade definir os atos administrativos da
EPL, estabelecer competéncias para sua expedicdo, assim como uniformizar sua
elaboracéo, a fim de organizar a atividade administrativa interna da Empresa.

2. APLICACAO

1.Este RI aplica-se a todas as Unidades Organizacionais da EPL, observadas suas
respectivas competéncias.

3. DEFINICOES
1. Nao se aplica.
4. DESCRICAO
1. FORMATACAO

1.1. Os Atos Administrativos da EPL serdo elaborados em papel A-4, fonte Ecofont, tamanho
11 no texto e 10 em notas de rodapé, quando se fizer necessario.

1.2. As paginas serdo configuradas conforme abaixo:
1.2.1.Todos os atos contém o logotipo da EPL, conforme os Anexos | a XX.

1.2.2.0 enderegco da Empresa, nos atos externos que o requeiram, sera colocado logo
abaixo do logotipo.

1.2.3.A identificacdo do ato é colocada a 5,0 cm do inicio da pagina.
1.2.4.A margem esquerda inicia-se a 3,0 cm do inicio do papel.
1.2.5.0 inicio de cada paragrafo do texto tem 2,5 cm de distancia da margem esquerda.
1.2.6.A margem lateral direita fica a 1,5 cm.
1.3. As citagOes e destaques sao grafados entre aspas.
1.4. Os atos serdo impressos nos dois lados do papel sendo que aqueles que contiverem
mais de duas paginas serdo numerados a partir da segunda, com a numeracao

iniciando-se no numero “2”.

1.5.0 fecho (atenciosamente, respeitosamente), data, nome, cargo e assinatura da
autoridade emissora, ndo podem ser grafados sozinhos, na ultima folha do documento.

1.6. Todos os atos descritos neste RI terdo cabecalho conforme os anexos de | a XX.
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1.7.Os atos, na sua estruturacdo interna, terdo os titulos numerados de 1 a 99. Os
subtitulos serdo identificados pela colocacdo de um ponto (), apdés o numero
identificador do titulo, e nova ordem de numeracdo de 1 a 99. Documentos que
necessitem de uma estruturagdo com itens inferiores seguirdo o mesmo procedimento
colocando o ponto (.) apds o subtitulo e nova numeracao de 1 a 99 e assim por diante.

1.8. O anexo XXI trés a lista de siglas das Unidades Organizacionais da EPL, que sao
utilizadas na identificacdo da Unidade emitente do ato.

2. DEFINICAO DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

2.1. Os atos administrativos da EPL séo:

2.1.1. Ato da Assembleia Geral: ato emanado, em regime colegiado, de deliberacéo
sobre todos os negécios relativos ao objeto da EPL, nos termos de seu Estatuto

Social.

2.1.1.1.4. Os Atos da Assembleia Geral terdo numeragéo sequencial anual, coincidindo

com o inicio de cada ano civil.

2.1.1.1.5. O controle da numeracéo dos Atos da Assembleia Geral € do Nucleo Juridico,
na qualidade de Secretério das reunides.

2.1.2. Ato do Conselho de Administracdo: ato emanado em regime colegiado, cuja
finalidade é fornecer orientacdo e/ou regulamentacdo de determinada matéria de
competéncia exclusiva do Conselho de Administracdo, nos termos do Estatuto

Social.

2.1.2.1. Os Atos do Conselho de Administracdo terdo numeracdo sequencial anual,
coincidindo com o inicio de cada ano civil.

2.1.2.2. O controle da numeracdo dos Atos do Conselho de Administracdo é de
responsabilidade do Nucleo Juridico, na qualidade de Secretéario das reunides.

2.1.3. Ato do Conselho Fiscal: ato emanado em regime colegiado, cuja finalidade é
fornecer orientacdo e/ou regulamentacdo de determinada matéria de competéncia
exclusiva do Conselho Fiscal, nos termos do Estatuto Social.

2.1.3.1. Os Atos do Conselho Fiscal terdo numeracao sequencial anual, coincidindo com
0 inicio de cada ano civil.

2.1.3.2. O controle da numeracgéao dos Atos do Conselho Fiscal é de responsabilidade do
Nucleo Juridico, na qualidade de Secretario das reunides.

2.1.4. Ato da Diretoria-Executiva: ato emanado em regime colegiado, cuja finalidade é
determinar, orientar ou regulamentar matéria de competéncia exclusiva da
Diretoria-Executiva, nos termos do Estatuto Social.




_—Pl REGULAMENTO INTERNO
— NUmero: Versao: Status: Data de aprovagéo:

RI - 001- GAB 12, () Vigente () N&o Vigente

Titulo:
ATOS ADMINISTRATIVOS

Palavras-chave: Regulamento Interno, atos administrativos, definicdes, competéncia para expedi¢do

2.1.4.1. Os Atos da Diretoria-Executiva terdo numeracdo sequencial anual, coincidindo
com o inicio de cada ano civil.

2.1.4.2. O controle da numeracao dos Atos da Diretoria Executiva é de responsabilidade
do Gabinete.

2.1.5. Ato do Diretor-Presidente: ato emanado do Diretor-Presidente, cuja finalidade é
determinar, orientar ou regulamentar determinada matéria no ambito de sua
competéncia exclusiva, nos termos do Estatuto Social.

2.1.5.1. Os Atos do Diretor-Presidente terdo numeracdo sequencial anual, coincidindo
com o inicio de cada ano civil.

2.1.5.2. O controle da numeracao dos Atos do Diretor-Presidente é de responsabilidade
do Gabinete.

2.1.6. Ato do Diretor: ato emanado do Diretor, cuja finalidade é determinar ou orientar
sobre determinada matéria no ambito de sua competéncia exclusiva, nos termos
do Estatuto Social.

2.1.6.1. Os Atos do Diretor terdo numeracdo sequencial anual, coincidindo com o inicio
de cada ano civil.

2.1.6.2. O controle da numeragcdo dos Atos do Diretor € de responsabilidade do
Gabinete.

2.1.7. Instrucdo Normativa: ato de organizagdo e ordenamento administrativo interno,
emanado do Diretor-Presidente, destinado a estabelecer diretrizes e
procedimentos, bem como regulamentar matéria especifica anteriormente
disciplinada, a fim de orientar os dirigentes e empregados no desempenho de suas
atribuicoes.

2.1.7.1. A Instrugdo Normativa ter& numeracdo sequencial anual, coincidindo com o
inicio de cada ano civil.

2.1.7.2. O controle da numeracdo da Instrucdo Normativa é de responsabilidade do
Gabinete.

2.1.8. Regulamento Interno — RI: ato normativo proposto pelos responsaveis pelas
Areas e aprovado pela Diretoria Executiva. Destina-se a estabelecer regras e
diretrizes de funcionamento, referentes a realizagdo de determinado servico, a fim
de orientar os servidores no desempenho de suas atribuicbes e assegurar a
unidade de a¢céo da Empresa.

2.1.8.1. O Regulamento Interno-RI terd numeragcdo sequencial e definitiva, relativa a
unidade organizacional emitente. Cada versdo do Ato sera distinguida pelo
acréscimo de letra sequencial, ap6s o numero do Ato. A primeira versao nao tera
letra.
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2.1.8.2. Aidentificacdo do Regulamento Interno tera a seguinte formatacao:

RI-001-GAB-Atos Administrativos

Assunto tratado no Rl
Sigla da unidade organizacional emitente
Letra indicativa da versao do Ato. Nao é colocada

na primeira versao.

———» NUmero sequencial

» Sigla do Ato

2.1.8.3. O controle da numeragdo do Regulamento Interno, bem como o controle das
versdes, sdo de responsabilidade da Geréncia de Gestdo de Resultados.

2.1.9. Padrdo Gerencial de Processo - PGP: ato normativo proposto pelos
responsaveis pelas areas e aprovados pela Diretoria Executiva, que especifica as
atribuicdes e responsabilidades de cada éarea envolvida em um processo de
trabalho. Descreve, sem descer ao nivel das tarefas, as atividades de um
processo de trabalho.

2.1.9.1. O Padréo Gerencial de Processo terd numeracdo sequencial e definitiva. Cada
versdo do ato sera distinguida pelo acréscimo de letra sequencial, apés o
namero. A primeira versao nao terd letra.

2.1.9.2. O controle da numeracdo do Padrdo Gerencial de Processo € de
responsabilidade da Geréncia de Gestdo de Resultados.

2.1.9.3. O PGP sera acompanhado de indicadores e fluxogramas a serem elaborados
em conjunto com a Geréncia de Gestdo de Resultados.

2.1.9.4. Aidentificacdo do Padréo Gerencial de Processo terd a seguinte formatacao:
PGP-001A-GP-Estagio Supervisionado
| » Assunto tratado no PGP
Sigla da unidade organizacional emitente

etra indicativa da versdo do Ato. Nao é colocada
na primeira versao.

»NUmero sequencial

» Sigla do Ato
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2.1.10. Procedimento Operacional Padrdao — POP: ato normativo proposto pelos
responsaveis pelas areas e aprovado por Diretor, que detalha o passo a passo de
uma determinada tarefa. Fornece, em linguagem clara e simples, os detalhes
complementares a um Padréo Gerencial de Processo-PGP, para a execucdo das

tarefas do processo.

2.1.10.1. O Procedimento Operacional Padrdo terd numeragdo sequencial e definitiva.
Cada verséo do ato sera distinguida pelo acréscimo de letra sequencial, ap6s o
namero. A primeira versao nao tera letra.

2.1.10.2. O controle da numeracdo do Procedimento Operacional
responsabilidade da Geréncia de Gestao de Resultados.

Padrdo é de

2.1.10.3. A identificacdo do Procedimento Operacional Padrdo-POP tera a seguinte

formatacéo:

POP-01B-SUP-Veiculos Oficiais.

l—hAssunto tratado no POP

Sigla da unidade organizacional emitente

» Sigla do Ato

— Nlmero sequencial

etra indicativa da versdo do Ato. Nao é colocada
na primeira verséo.

2.1.11. E-Mail: ato de comunicacao interna e externa, utilizado por todos os empregados
da EPL, que permite enviar e receber mensagens por meio de sistema eletrénico
de comunicagdo. O e-mail ndo é numerado, ficando a critério das Unidades seu
arquivamento, quando for considerado necessario, sendo em pasta fisica ou
eletrénica. O e-mail serd acompanhado da identificacdo padrdo do usuério, a ser
definido pela Geréncia de Tecnologia da Informacao.

2.1.12. Memorando: ato de comunicacdo interna, entre os empregados da EPL. Os
desdobramentos decorrentes do teor do Memorando serdo registrados no proprio

documento e, no caso de falta de espaco, em folhas de continuacgéo.

2.1.12.1. O Memorando tera numerag¢do sequencial anual, coincidindo com o inicio de

cada ano civil.

2.1.12.2. O controle da numeracdo do Memorando é de responsabilidade da Area

emissora.

2.1.13. Carta: ato de comunicacdo externa, expedido pelo Diretor responsavel e
destinado ao trato de assuntos oficiais de interesse da Empresa.
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2.1.13.1. A Carta tera numeracao sequencial anual, coincidindo com o inicio de cada ano
civil.

2.1.13.2. O controle da numeracgédo da Carta € de responsabilidade do Gabinete.

2.1.14. Despacho: decisdo ou encaminhamento emanado de empregados da empresa
acerca de assunto submetido a sua apreciacdo. O Despacho deve informar o
documento a que se refere.

2.1.14.1. O Despacho terd numeracao sequencial anual, coincidindo com o inicio de
cada ano civil.

2.1.14.2. O controle da numeracdo do Despacho ¢é de responsabilidade da Area
emissora.

2.1.15. Informativo Interno: ato de comunicac&o oficial expedido pela Area de Relacbes
Institucionais e Cidadania, para divulgacdo interna aos empregados, de
orientacdes ou noticias de assuntos afetos a atividade administrativa interna,
podendo ser fixado em locais proprios, previamente definidos, ou também
divulgados pela rede interna de computadores.

2.1.15.1. O Informativo Interno terd numeragdo sequencial anual, coincidindo com o
inicio de cada ano civil.

2.1.15.2. O controle da numerac&o do Informativo Interno é de responsabilidade da Area
de Relagdes Institucionais e Cidadania.

2.1.16. Aviso: instrumento convocatério, emitido pela Geréncia de Suprimentos,
destinado a convidar o publico, via imprensa, internet e por afixagdo em lugares
publicos, a participar de processo licitatério de interesse da EPL.

2.1.16.1. O Auviso terd numeragdo sequencial anual, coincidindo com o inicio de cada
ano civil.

2.1.16.2. O controle da numeracdo do Aviso é de responsabilidade da Geréncia de
Suprimentos.

2.1.17. Edital: ato de comunicacao oficial destinado a anunciar ou tornar publico, via
imprensa, internet ou afixacdo em lugares publicos, a abertura de concurso,
concorréncia, convocacao e licitagao.

2.1.17.1. O Edital tera numeracdo sequencial anual, coincidindo com o inicio de cada
ano civil.

2.1.17.2. O controle da numeracdo do Edital € de responsabilidade da Geréncia de
Suprimentos.

2.1.18. Nota Técnica: ato elaborado por técnico das Unidades organizacionais da EPL,
destinado ao fornecimento de andlise técnica sobre determinada matéria,
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podendo servir de base para a tomada de decisdo. A Nota Técnica sera revisada
e aprovada pelo superior hierarquico do técnico emitente.

2.1.19. A Nota Técnica tera numeragéo sequencial anual, coincidindo com o inicio do ano
civil.

2.1.18.1. O controle da numeracdo da Nota Técnica é de responsabilidade da Area
emissora.

2.1.20. Parecer Juridico: ato elaborado, exclusivamente pela Geréncia Juridica,
destinado a fornecer analise juridica sobre determinada matéria.

2.1.19.1. O Parecer Juridico terd numeracao sequencial anual, coincidindo com o inicio
de cada ano civil.

2.1.19.2. O controle da numeracdo do Parecer Juridico é de responsabilidade do
Juridico.

2.1.21. Relatoério da Auditoria: Ato elaborado exclusivamente pela Auditoria Interna, cuja
finalidade é fornecer analise ou orientacdo sobre matéria afeta a sua competéncia.

2.1.20.1. O Relatério da Auditoria terd numeracao sequencial anual, coincidindo com o
inicio de cada ano civil.

2.1.20.2. O controle da numeracédo do Relatério da Auditoria é de responsabilidade da
Auditoria Interna.

2.1.22. Atos de Assentamento: O registro de fatos e ocorréncias de eventos para 0s
guais seja importante se ter memoéria, podera ser feito por escrito ou por outros
meios. Assim, para os registros de eventos como reuniées, assembleias e outros,
a autoridade pode escolher entre filmagem, gravagéo, Ata e outras formas, desde
que comunicado o objetivo, antecipadamente, aos participantes.

2.1.21.1. A Ata, quando escolhida, devera ser lavrada de tal maneira que ndo se possa
introduzir modificacbes posteriores e, para tanto, deve ser escrita em linhas
corridas, sem rasuras, emendas, entrelinhas ou entradas de paragrafos e com
numerais escritos por extenso. A Ata sera assinada e/ou rubricada por todos os
presentes. A Ata traz, apenas, a data da reunido que registra.

2.1.23. Atos de Cooperacéo: atos de manifestacao externa, cuja finalidade é a fixacao
de parcerias/acordos, em conformidade com objeto proposto e regramento legal
aplicavel a cada caso.

2.1.24. Atos de Contratac&o: Ato de manifestacdo externa, caracterizado pelo acordo
de vontades firmado entre a Administracdo publica e pessoa privada, sob o
regime de direito publico, em decorréncia de lei, de cldusulas contratuais e da
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natureza indisponivel do seu objeto, com a finalidade de contratacdo de obras,
servicos, inclusive de publicidade, compras, alienacdes e locacdes pela EPL.

2.2. A emissédo dos Atos descritos nos subitens 2.1.23 e 2.1.24 compete ao Diretor-

Presidente, em conjunto com outro membro da Diretoria-Executiva, admitindo-se
delegacao de competéncia a membro da Diretoria-Executiva, ou constituicéo de
mandatario, nos termos do Estatuto Social.

2.2.1. Norma especifica definird as modalidades de Atos de Cooperacao e de Contratacao

a serem praticados pela EPL, assim como o regramento legal aplicavel e o
procedimento de elaboragao.

2.2.2. Os Atos de Cooperacéo e de Contratacao serdo submetidos a analise juridica para

emissao de parecer sobre a legalidade e a regularidade juridico-formal da matéria
em questao.

2.2.3. O controle da numeracdo dos Atos de Cooperacdo e de Contratacdo é de

responsabilidade da Geréncia de Suprimentos.

3. PUBLICIDADE DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Os atos internos afetos as atividades administrativas da EPL e que ndo produzam
efeitos quanto a terceiros, ndo precisam ser publicados no Diario Oficial da Unido,
sendo divulgados por meio de Informativo Interno.

O Informativo Interno serd o meio oficial de divulgacédo dos atos e de outras matérias
de interesse da EPL, ressalvados os casos em que a exigéncia de publicagdo em
outro meio oficial decorra de lei ou da conveniéncia da Empresa.

Serédo obrigatoriamente publicados no Informativo Interno, os atos de repercusséo
geral, de interesse de toda a EPL.

Os atos cuja matéria seja de interesse apenas de determinada(s) unidade(s)
organizacionais serao divulgados nesse ambito.

Os atos normativos e demais matérias a serem publicadas no Informativo Interno
deverdo ser entregues a Area de Relagfes Institucionais e Cidadania, pelo Gabinete,
até as 12h do dia util anterior ao previsto para sua efetiva publicacéo.

Em casos, excepcionais, devidamente justificados, o prazo definido no subitem 3.5
podera ser prorrogado.

O Informativo Interno sera publicado sempre que se fizer necessario.

Os Informativos Internos serdo publicados no sistema de e-mail interno, pela Geréncia
de Relac¢des Institucionais e Cidadania.
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3.9.

3.9.

3.9.

3.9.

3.9.

3.9.

3.9.

3.9.

3.9.

3.9

3.9

3.9

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

S&o publicados no Informativo Interno:

1. Atos dos Conselhos de Administracdo e Fiscal;
2. Instrucdo Normativa;

3. Regulamento Interno;

4, Padrao Gerencial de Processo;

5. Procedimento Operacional Padrédo

6. Atos relativos a administracdo de pessoal;

7. Legislacédo e jurisprudéncia de interesse da EPL;
8. Atos de Cooperagao;

.9. Atos de Contratagéo;

.10. Assuntos a critério da administracao superior.

.11. As Instrugbes Normativas, Regulamentos Internos e Padrbes Gerenciais de
Processo serdo publicados na integra.

Os atos internos cujo objeto extrapole os limites da administracéo interna da EPL,
produzindo efeitos a terceiros, serdo publicados no Diario Oficial da Unido-D.O.U.

As matérias para o D.O.U. podem ser publicadas na integra ou em extrato, cabendo
ao Gabinete da Presidéncia definir a forma mais conveniente.

As matérias para publicagdo no D.O.U. serdo encaminhadas a Geréncia de
Suprimentos, que adotara os procedimentos necessarios para ultimar a publicacéo.

As matérias para divulgagéo no “site” oficial da EPL serdo encaminhadas a Area de
Relag@es Institucionais e Cidadania, que adotard as providéncias necessarias.

Os avisos contendo os resumos dos editais e 0os proprios editais de concorréncia,
tomada de precos, concurso e leildo serdo publicados conforme legislagéo prépria.

Além dos atos definidos neste Regulamento Interno, a EPL podera praticar demais
atos inerentes a sua fungdo administrativa, observados os principios norteadores da
Administracdo Publica, a legislacdo especifica, bem como o Estatuto Social e o
Regimento Interno.
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5. LEGISLAGCAO APLICAVEL AO TEMA

5.1. N&o se aplica

6. ANEXOS
ANEXO | - Ato da Assembleia Geral de Acionistas
ANEXO Il - Ato do Conselho de Administracéo
ANEXO Ill - Ato da Diretoria Executiva
ANEXO |V - Ato do Diretor-Presidente
ANEXO V- Ato do Diretor
ANEXO VI - Ato do Conselho
ANEXO VII - Instrugdo Normativa
ANEXO VIII - Regulamento Interno
ANEXO IX - Padrao Gerencial de Processo - PGP
ANEXO X - Procedimento Operacional Padrdo - POP
ANEXO XI - Memorando
ANEXO XII - Carta
ANEXO XIII - Despacho
ANEXO XIV - Informativo Interno
ANEXO XV - Aviso
ANEXO XVI - Edital
ANEXO XVII - Nota técnica
ANEXO XVIII - Parecer juridico
ANEXO XIX - Parecer da auditoria interna
ANEXO XX - Ata
ANEXO XXI - Siglas das unidades organizacionais

10
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ANEXO |
Ato da Assembleia Geral de Acionistas

| — =

5 om EMPRESA DE PLANEJAMENTO E LOGISTICA

l ATO DA ASSEMBLEIA GERAL DE ACIONISTAS
N° xx de xx de (més)de (ano)

3cm
<+—> A ASSEMBLEIA GERAL DE ACIONISTAS, no uso das atribuigdes que lhe
foram conferidas pelo Estatuto Social, resolve:

L= MOABIO O e e e e e
I MOARIO B et e e

Paragrafo Unico. Os Anexos deste Ato serdo disponibilizados para consulta na
pagina eletronica da EPL: <www.epl.gov.br >.

Art. 3° Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao.

PRESIDENTE DA EPL NOME DO SIGNATARIO
Presidente da Assembleia Representante da Procuradoria Geral
da Fazenda Nacional

NOME DO SIGNATARIO
Secretario
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Titulo:
ATOS ADMINISTRATIVOS

Palavras-chave: Regulamento Interno, atos administrativos, definicdes, competéncia para expedigédo

ANEXO Il
Ato do Conselho de Administracéo

\ =L

EMPRESA DE PLANEJAMENTO E LOGISTICA

5cm
ATO DO CONSELHO DI§ ADMINISTRAQAO
v N° XX DE XX de (MES) DE (ANO).
3em

«—>0 CONSELHO DE ADMINISTRACAO da EMPRESA DE
PLANEJAMENTO E LOGISTICA — EPL, em regime colegiado, nos termos das
atribuicbes que lhes foram conferidas pelo art. 3° do Regimento Interno da
EPL,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o regulamento que trata da licitacdo e contratacao
de obras, bens e servicos, no interesse da EPL.

Art. 2° Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao.

NOME DO SIGNATARIO NOME DO SIGNATARIO
Presidente Conselheiro

NOME DO SIGNATARIO
Conselheiro
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Titulo:
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ANEXO 11l
Ato da Diretoria Executiva
‘ L
secm  ATO DA DIRETORIA EXECUTIVA N° XX DE XX de (MES) DE (ANO).
l pesquisa relacionada
3cm

A DIRETORIA EXECUTIVA da EMPRESA DE PLANEJAMENTO E
LOGISTICA — EPL, em regime colegiado, nos termos das atribuicdes
que Ihes foram conferidas pelo art. 10 do Regimento Interno da EPL e,
considerando o disposto no Parecer Juridico n°® xx/XxXx, de XX/XX/XXXX
RESOLVE:

Art. 1° Autorizar a realizacdo de convénio para contratacdo de

Art. 2° Este Ato entra em vigor na data de sua publicacéo.

NOME DO SIGNATARIO NOME DO SIGNATARIO
Diretor-Presidente Diretor

NOME DO SIGNATARIO
Diretor
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Titulo:

ATOS ADMINISTRATIVOS
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ANEXO IV
Ato do Diretor-Presidente

3cm

—r s

5cm
l EMPRESA DE PLANEJAMENTO E LOGISTICA
ATO DO DIRETOR-PRESIDENTE N° XX DE XX de (MES) DE (ANO).
Disciplina a Delegacéo de Competéncias
a Diretoria-Executiva

O DIRETOR-PRESIDENTE da Empresa de Planejamento e Logistica —
EPL, no uso das atribuicbes que Ihes foram conferidas pelo art. 13 do
Regimento Interno, RESOLVE:

Art. 1° Ficam delegadas aos Diretores-Executivos da EPL, as
competéncias, conforme estabelecido neste Ato :

Art. 2° Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao.

NOME DO SIGNATARIO
Diretor- Presidente

14
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ANEXO V
Ato do Diretor

“ — o

5cm
EMPRESA DE PLANEJAMENTO E LOGISTICA
v
ATO DO DIRETOR N° XX DE XX de (MES) DE (ANO).
RXXXHKXKHKHIKXXKXXKX
),:0,9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.4
3cm

O DIRETOR da EMPRESA DE PLANEJAMENTO E LOGISTICA —
EPL, no uso das atribuicbes que lhes foram conferidas pelo art. 13 do
Regimento Interno da EPL, RESOLVE:

Art. 1° De acordo com determinacdo do Diretor-Presidente da
EPL, Autorizar a contrataClo .......cccccccviiiiiiiiiiie e eeeeeeeeeeeeeeeeiaas

Art. 2° Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao.

NOME DO SIGNATARIO
Diretor

15
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Titulo:

ATOS ADMINISTRATIVOS

Data de aprovagéo:

Palavras-chave: Regulamento Interno, atos administrativos, definicdes, competéncia para expedigédo

ANEXO VI
Ato do Conselho Fiscal

=0

5cm EMPRESA DE PLANEJAMENTO E LOGISTICA
l ATO DO CONSEI:HO FISCAL
N° XX DE XX de (MES) DE (ANO).
3cm
e

O CONSELHO FISCAL da EMPRESA DE PLANEJAMENTO E

LOGISTICA — EPL, nos termos das atribuices que Ihes foram conferidas pelo
art. 22 do Regimento Interno da EPL,

RESOLVE:

Art.1° Encaminhar andlise e posicionamento quanto ao relatdrio anual
da administracao

Art. 2° Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao.

NOME DO SIGNATARIO

NOME DO SIGNATARIO
Conselheiro

Conselheiro

NOME DO SIGNATARIO
Conselheiro
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ANEXO VII
Instrucdo Normativa
‘ L
Scm EMPRESA DE PLANEJAMENTO E LOGISTICA
l INSTRUCAO NORMATIVA N° XXX DE XX de (MES) DE (ANO).
Estabelece diretrizes sobre o]

acompanhamento da implementagéo
das recomendacdes da Auditoria Interna.

3cm

O DIRETOR-PRESIDENTE da Empresa de Planejamento e
Logistica — EPL, no uso das atribuicdes que lhe conferem os arts. 19 a
21 do Regimento Interno da EPL, RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer diretrizes para programacdo, execucao e
divulgacdo dos resultados dos trabalhos de auditoria e
acompanhamento da implementacdo das recomendacdes da Auditoria
Interna.

Art. 3° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacéo.

NOME DO SIGNATARIO
Diretor-Presidente

17
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REGULAMENTO INTERNO

Ndmero:
Rl - 001- GAB

Versao:
12,

Status:
() Vigente () N&o Vigente

Data de aprovacéo:

Titulo:

ATOS ADMINISTRATIVOS

Palavras-chave: Regulamento Interno, atos administrativos, definicdes, competéncia para expedigédo

ANEXO VI

Regulam

ento Interno

=L

REGULAMENTO INTERNO

NUmero: Versdo: Status: Data de aprovacéo:
RI-001-GAB 12, (x)Vigente ( )N&o vigente XX IXX IXXXX
Titulo:
ATOS ADMINISTRATIVOS

Palavras-chave: Regulamento, diretrizes, compras, licitacao, licitatério

1. OBJETIVO

O presente Regulamento Interno-RI tem por finalidade definir os atos administrativos da
EPL, estabelecer competéncias para sua expedicdo, assim como uniformizar sua

elaboragéo, a fim de organizar a atividade administrativa interna da Empresa.

2. APLICACAO

Este regulamento se aplica a todas as areas da EPL.

3. DEFINICOES

4. DESCRICAO

5. ANEXOS
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Titulo:

ATOS ADMINISTRATIVOS
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ANEXO IX
Padréo Gerencial de Processo - PGP
_P! PADRAO GERENCIAL DE PROCESSO
= NUmero: Verséo: Status: Data de aprovagéo:
PGP-001A-GP 22, (x) Vigente ( )N&o Vigente XX XX IXXXX
Titulo:

ESTAGIO SUPERVISIONADO

Palavras-chave: Estagiario, estagio, agente de integracao

1. OBJETIVO

Definir os procedimentos para execucdo do estagio supervisionado na EPL.

2. DOCUMENTO DE REFERENCIA
Lei n°® 11.788, de 25 de setembro de 2008

3. AREAS ENVOLVIDAS NO PROCESSO

4. CONTEXTUALIZAGCAO DO PROCESSO

5. DIAGRAMA DE ESCOPO E INTERFACES DO PROCESSO

6. INDICADORES DO PROCESSO

7. FLUXOGRAMA
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Titulo:
ATOS ADMINISTRATIVOS

Palavras-chave: Regulamento Interno, atos administrativos, definicdes, competéncia para expedigédo

Anexo X
Procedimento Operacional Padrdo - POP

— : PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
= L NUmero: Verséo: Status: Data de Aprovacao
POP-02B-SUP 32 (x)Vigente ( )N&o Vigente XX [ XX IXXXX
Titulo:

ELABORACAO DE TERMO DE REFERENCIA

Palavras-chave: Termo, referéncia, contratagédo

1. OBJETIVO
Identificar as rotinas e procedimentos necessarios para o controle e utilizacdo dos veiculos
oficiais da EPL.

2. DOCUMENTO DE REFERENCIA
PGP xxxx — Utilizagdo de Veiculos

3. RESPONSAVEL PELA EXECUCAO
Analista de gestdo da area xxx (citar somente as fun¢cdes que podem exercer a tarefa em
questao).

4. PROCEDIMENTO

5. DESVIOS E ACOES NECESSARIAS

6. ANEXOS
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Titulo:
ATOS ADMINISTRATIVOS

Palavras-chave: Regulamento Interno, atos administrativos, definicdes, competéncia para expedigédo

ANEXO Xl
Memorando

T =/~

5cm

!

Memorando n° 001/2013/DGA/EPL Brasilia, (dia) de (més) de (ano).

Assunto: Prorrogacado do Projeto de Implementacado de Praticas de
Gerenciamento.

Senhor Gerente,

Tendo em vista as determinacdes decorrentes da reunido de 20 de
julho de 2013

2. O Projeto, estruturado em seis componentes, compreende 44

subprojetos, cujos resultados proporcionaram subsidios para a
preparacao

Atenciosamente,

NOME DO SIGNATARIO
Cargo do Signatario
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Titulo:
ATOS ADMINISTRATIVOS

Palavras-chave: Regulamento Interno, atos administrativos, definicdes, competéncia para expedi¢do

Anexo Xll
CARTA

“ =/

EMPRESA DE PLANEJAMENTO E LOGISTICA — EPL
5cm Diretoria de Gestao e Administracéo
SCS, Quadra 9, Lote C, Complexo Parque Cidade Corporate
Torre C - 8° andar/ 70.308-200 — Brasilia — DF
Telefone e E-mail

v Carta n° 001/2013/DGA/EPL

A Sua Senhoria 0 Senhor

XXX XXX XXX XXX XXXXX

Secretario Executivo

Ministério dos Transportes — MT

Esplanada dos Ministérios, Bloco R, 5° Andar, Sala 501
70.044-900 — Brasilia — DF

Assunto: Prorrogacdo do Projeto de Implementacdo de Praticas
de Gerenciamento.

Senhor Secretario,

1. A EPL vem executando, em parceria com o Programa das Nacdes
Unidas para o Desenvolvimento, o Projeto de Implementacdo de
PratiCAS PaAra........cccoiiiiiieeeece et

2. Para operacionalizacao do referido Projeto, 0
YT TS (= o F U

3. O Projeto, estruturado em seis componentes, compreende
44 subprojetos, cujos resultados proporcionaram subsidios para a
(ST =] 7=V = Tox= T RSP STUPRPPPPIN

Atenciosamente,

NOME DO SIGNATARIO
Cargo do Signatario
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Titulo:
ATOS ADMINISTRATIVOS

Palavras-chave: Regulamento Interno, atos administrativos, definicdes, competéncia para expedigédo

Anexo Xl
DESPACHO

=L

R rm
EMPRESA DE PLANEJAMENTO E LOGISTICA — EPL
v
3cm N ~
,» GERENCIA DE GESTAO DE RESULTADOS

DESPACHO

Processo n°:

Destinatario:

Referéncia:

Assunto:

Data: dia/més/ano

analise e providéncias cabiveis.

NOME DO SIGNATARIO
Gerente
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REGULAMENTO INTERNO

Ndmero:
Rl - 001- GAB

Versao:
12,

Status:
() Vigente () N&o Vigente

Data de aprovacéo:

Titulo:

ATOS ADMINISTRATIVOS

Palavras-chave: Regulamento Interno, atos administrativos, definicdes, competéncia para expedigédo

Anexo XIV

Informativo Interno

hﬂ% Informativo EPL

Manutencédo da rede elétrica

A Geréncia de Suprimentos informa que, neste sabado (5), a administracdo do
complexo Parque Cidade realizard manutencdo na rede elétrica da Torre C que
desligara toda a energia do prédio.

Diante disso, a EPL ficara sem os servi¢cos de portal, telefonia e webmail, no
periodo de 8h as 18h.

Lembramos que as geladeiras serdo desligadas sendo necessaria a retirada dos
alimentos que la se encontram.
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Anexo XV
Aviso

3cm
—

=L

EMPRESA DE PLANEJAMENTO E LOGISTICA — EPL
Geréncia de Suprimentos

AVISO DE LICITACAO
TOMADA DE PRECOS N° XXX/20XX
Objeto: Aquisicdo de equipamentos e componentes de informatica

A COMISSAO ESPECIAL DE LICITACAO torna publico aos
licitantes e demais interessados que estara recebendo os envelopes
com as propostas referentes ao objeto em epigrafe no dia xx de xxxx
de 20xx, as xxh.

Informa, ainda, que copia do Edital encontra-se a disposi¢cdo no
Geréncias de Licitacbes e Contratos da Empresa de Planejamento e
Logistica — EPL, no seguinte endereco:

Informacdes adicionais poderdo ser obtidas por meio dos
telefones XXXXXXXX € XXXXXXXXX.

Brasilia-DF, (dia) de (més) de (ano.)

NOME DO SIGNATARIO
Presidente da Comisséo Especial de Licitagao
(ou Pregoeiro)

25



https://mail.google.com/mail/?ui=2&ik=13dac97d16&view=att&th=13b9452fe5683978&attid=0.1&disp=inline&realattid=64cb28774ca09458_0.1&safe=1&zw

__Pl REGULAMENTO INTERNO
— NUmero: Versao: Status: Data de aprovagéo:

—001- GAB 12, () Vigente () N&o Vigente

Titulo:
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ANEXO XVI
EDITAL

5 om MINISTERIO DOS TRANSPORTES
EMPRESA DE PLANEJAMENTO E LOGISTICA — EPL

EDITAL DE LICITACAO N° XX/20XX
Modalidade: Pregéo Eletrénico
Tipo: Menor Preco
Processo no: XxXxXxXX.XXX.XXX/XXXX
Data e horario da abertura da sessdo do Pregao Eletrénico: xx/xx/xxxx as xxh
Data e horario de inicio de recebimento das propostas: Xx/Xx/xxxx as xxh
Data e horario de término para recebimento das propostas: Xx/Xx/xxxx as xxh
Endereco: www.comprasnet.gov.br

A EMPRESA DE PLANEJAMENTO E LOGISTICA S.A — EPL,
inscrita no CNPJ/MF sob o n°® 15.763.423/0001-30 e Inscricdo Estadual n°
07.622.898/001-15, por intermédio do Pregoeiro designado pelo Ato do
Presidente n® xxx, de xx de xxxxx de 20xx, TORNA PUBLICO, para
conhecimento dos interessados que na data, horario e local acima indicados,
fard licitagdo na modalidade de PREGAO na forma ELETRONICA, do tipo
MENOR PRECO, conforme descrito neste Edital e seus anexos.

O procedimento licitatério obedecera, integralmente, a Lei n° 10.520,
de 17 de julho de 2002, ao Decreto n° 5.450, de 31 de maio de 2005, que
regulamenta a modalidade Pregéo

1. DO OBJETO

1.1, CONrataGA0 TE ...ooeeeiiiiiiiiiiii et e e e
conforme especificacbes e condicbes constantes deste Edital e de seus
anexos.

2. DA PARTICIPACAO

Brasilia-DF,(dia) de (més) de (ano).

Presidente da Comisséo Especial de Licitacao
(ou Pregoeiro)
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ANEXO XVII
NOTA TECNICA

=L

EMPRESA DE PLANEJAMENTO E LOGISTICA - EPL
Geréncia de Financas

cm

Nota Técnica n° xxx de (dia), (més), (ano)-EPL
Assunto: Viabilidade técnica do Projeto .........cccccceveeeeiiiniinnnnn.

Referéncia: Processo n° xxxxxX.XXX. XXX/XXXX

3cm
e

1. HISTORICO

Através do Oficio n® 764/GAB, de 10 de setembro de 20xx, a Secretaria
[0 [T Estado do .............. , Solicita apoio da EPL
para elaboracdo de documento técnico de sobre a viabilidade

A rede de estagies de .......cccccvveeeieiiiieiiiiiinnee, administrado pela
S TCTo (2] =TT W [T E SRR
e no Estado do ........cccceeennnn. € operada pela...........cccoeevvvveeeennn. , através
dos convénios N°...........cceeeeveeees =

2. ANALISE

A execucao do Projeto .....ooeeeeeeeiiiiieiieieee da EPL, considerada a

populacao estimada de ...........ccccceeeeviiiininnnnn. habitantes e as necessidades.....
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Nota Técnica — continuacéo

2.  CONCLUSAO

Considerando o impacto ambiental em contraposicdo as
necessidades de

Considerando que o convénio tem em seu objeto a expansao da
...................................... , que a operacao nos locais propostos pode ser realizada
pela equipe de..........eeiiiiiiiiiiieeeeeeeees gue ja opera na regido e que as
informacdes a serem levantadas sdo também de interesse da EPL, manifestamos
pela viabilidade técnica para atender o pleito daquela Secretaria.

Atenciosamente,

NOME DO TECNICO EMITENTE
Cargo do Emitente

De acordo.

Encaminhe-se a Geréncia de ............c.oceveeeee. PANAL .o

NOME DA CHEFIA IMEDIATA
Cargo
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ANEXO XVIII
PARECER JURIDICO

=L

EMPRESA DE PLANEJAMENTO E LOGISTICA — EPL
Nucleo Juridico

Parecer n°® xxx/2013

Processo n°:

Interessado:

Assunto:

Ementa: Edicdo de Minutas Padréo. Termo de Referéncia.
Composicéo de Norma interna da EPL.

| — RELATORIO

Il — FINALIDADE E ABRANGENCIA DO PARECER JURIDICO

Il - ANALISE

IV — DAS RECOMENDACOES

V — DA CONCLUSAO

A consideracdo Superior.
Brasilia, xx, de xxxxxx de 2013
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ANEXO XIX
RELATORIO DE AUDITORIA
A
E EMPRESA DE PLANEJAMENTO E LOGISTICA - EPL
> Relatorio n° 0#/2013-A0-Audit/EPL
v
1. INTRODUGAO )
1. Com o objetivo de examinar a Area de Compras, Suprimentos, Logistica, Patrimonio e

Documentacdo da Empresa de Planejamento e Logistica — EPL e cumprindo o Plano Anual de
Atividades de Auditoria Interna — PAINT/2013 foi realizada .............c.ccovevenne.

2. INFORMACOES GERAIS
A publicacdo da Lei n° 12.404, de 4/5/2012, ....cccooooiiiiiiiiiiie e

3. RESULTADOS DOS EXAMES DE AUDITORIA

Com o objetivo de melhor demonstrar as anélises efetuadas, as constatacfes e evidéncias
foram encaminhadas ao Nucleo de Gestdo a Solicitacio de Auditoria n°

COI’]St&t&QﬁOZ XXXXXKXXKXXXX.

Evidéncias: yyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyy.
Recomendagao: XXXXXXXXXXXXXX.

4.  CONCLUSAO
Neste trabalho objetivamos verificar o0s atos gestores dos relativos a

Brasilia, xxx de més de 2013.

NOME
SIAPE n° 12345678

NOME
SIAPE n° 12345678
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Anexo XX
ATA

0,00

=L

EMPRESA DE PLANEJAMENTO E LOGISTICA S.A

DIRETORIA EXECUTIVA

ATA DA REUNIAO REALIZADA EM XX DE XXXXXX DE 2013

— Aos (tantos dias) dias do més de (nome do més) de dois mil e treze, as +—

XX horas e xx minutos, na sede da Empresa, localizada no Setor
Comercial Sul, Quadra 9, Lote C, Complexo Parque Cidade Corporate,
Torre C - 7° e 8° andares. Brasilia - DF. CEP. 70308-200,
compareceram os Membros componentes da Diretoria Executiva da
Empresa de Planejamento e Logistica S.A. — EPL, eleitos na
Assembleia Geral de Acionistas, realizada no dia 08 de agosto de 2012
e na Segunda Reunido Ordinaria do Conselho de Administracao,
realizada no dia 02 de outubro de 2012, na forma do disposto no
Estatuto Social. Estiveram presentes 0 Sr. ......ccccccciviiiiiiiiinnnnn.

Diretor-Presidente, 0 SI. ...cooovviiiiiiiiiiieeeeeeee e, , Diretor e o Sr.
......................... , Diretor. Havendo numero legal, foram abertos os
trabalhos, passando para 0s seguintes itens da
QT2 LU ] = PR

....................................... Sem mais registros, o Diretor-Presidente
determinou a lavratura da presente Ata por mim, Wellington Marcio
Kublisclas, secretario ad hoc, que segue assinada pelos Diretores
presentes.

XOOOXXXXKKHIHKHXXXXKXXXXXXX XOXOXXXKKHKHKKXXXXKKKHKHXXX XXX XKKXXXX
Diretor-Presidente Diretor
XOOOXXXXKKHKKXXXXKXXXXXXX XOXOXXXKKKKXXXXKKHKHHXX XXX XKKXXXX
Diretor Secretario

0.00
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Anexo XXI
SIGLAS DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

AREA SIGLAS
CONSELHO DE ADMINISTRACAO CONSAD
AUDITORIA AUDIT
DIRETORIA EXECUTIVA DIREX
GABINETE GAB
PRESIDENCIA PRESI
JURIDICO AJUR
ESCRITORIO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS EGP
RELACOES INSTITUCIONAIS E CIDADANIA RIC
DIRETORIA DE PLANEJAMENTO DIPLAN
GERENCIA DE PESQUISA E DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO GPDT
GERENCIA DE PESQUISA E DESENVOLVIMENTO LOGISTICO GPDL
GERENCIA DE ESTRUTURACAO DE NEGOCIOS GEN
GERENCIA DE ENGENHARIA DE INFRAESTRUTURA GEINFRA
GERENCIA DE SERVICOS GESERV
GERENCIA DE MEIO AMBIENTE GEMA
DIRETORIA DE GESTAO DIGES
GESTAO DE INVESTIMENTOS E RISCOS GEIR
GESTAO DE RESULTADOS GERES
GERENCIA DE FINANCAS GEFIN
GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO GETI
GERENCIA DE SUPRIMENTOS GESUP
GERENCIA DE PESSOAS GEPES
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