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ASSESSORIA EM PROCEDIMENTOS, PADROES E
POLITICAS

Um dos principais objetivos da Lima Consultoria é apoiar as organizacdes na melhoria de seus
Sistemas de Gestdo, através do desenvolvimento de sistematicas que assegurem, a alta direcdo das
empresas, a adequacao e conformidade de suas politicas, padroes e procedimentos.

Muitos casos relativos aos processos internos das organizagdes mostram-se inadequados para
atender aos requisitos das normas ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001, ISOIEC 17025, etc., e muitas
vezes, esses controles, além de ndo estarem adequados a legislacdo vigente e as politicas e
determinacdes internas e corporativas, encontram-se desatualizados e até mesmo obsoletos.

Por esta razdo, e a fim de dar agilidade ao processo de adequacao das organizacdes aos diversos
tipos de exigéncias a que estdo sujeitas, € que se configura a realizacdo de um servico de
elaboracdo e implementacao de documentos e controles internos nas empresas.

METODOLOGIA GERAL

Nas organizagdes que contratam este tipo de servigo, sdo desenvolvidas entre outras as seguintes
atividades:

i Levantamento de informacdes para a identificacdo de lacunas e necessidades de revisao ou
criacdo de politicas, padroes e procedimentos internos documentados.

= Realizagdo de entrevistas com as areas envolvidas e analise dos documentos relacionados aos
processos em estudo.

= Elaboracdo e/ou revisdo dos procedimentos documentados, instrucdes de trabalho e
fluxogramas, descrevendo como as tarefas sao realizadas nos processos em estudo e seu
respectivo atendimento as exigéncias dos padroes normativos da empresa.

= Obtencdo de consenso e alinhamento organizacional aos padrdoes adotados e demais atividades
decorrentes.

i Validagdo dos procedimentos, padrbes e politicas que foram documentados e seus respectivos
controles.

= Definicao e desenvolvimento de registros e indicadores diversos a serem incrementados em
cada rotina, se pertinentes.

a Treinamentos para a disseminacdo e implantacdo dos procedimentos elaborados e dos
controles internos necessarios, que levardo a empresa ao preenchimento das lacunas
identificadas e a conformidade com os diversos tipos de exigéncias (legais, regulamentares,
normativas, etc.).

BENEFICIOS

= Comunicar a filosofia corporativa - Politicas e procedimentos documentados sdo os principais
meios para implementar as declaracdes de missdo e visdao da empresa.

 Estabelecer as fungoes e responsabilidades de diferentes departamentos e grupos - Sem
uma definicdo clara, os departamentos podem duplicar fungdes, deixar de realizar importantes
atividades, ou entrar numa disputa por poder.
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= Reduzir erros de procedimentos - Os erros podem custar muito para serem reparados,
podendo deixar a empresa exposta a problemas legais. Procedimentos claros, descritos passo a
passo e com os devidos controles, ajudardo a assegurar que as pessoas da empresa estejam
desempenhando suas atribuicdes com exatidao.

= Assegurar constancia nas operagoes - Os clientes gostam de ser tratados da mesma forma
toda vez que vdao a empresa, qualquer que seja a filial que eles visitam. Procedimentos
documentados ajudam a assegurar que importantes funcdes sejam desempenhadas da mesma
forma, por todas as pessoas, em todas as filiais.

 Melhorar a eficiéncia e a produtividade - Por si s6, os manuais ndo tornardao as operagoes
mais eficientes, mas a analise critica cuidadosa dos procedimentos e controles internos, muitas
vezes revela ineficiéncias ocultas, como por exemplo, acbes desnecessarias ou praticas
desatualizadas.

= Treinar e orientar funcionarios em suas funglGes - O pessoal da propria empresa
normalmente esta "bastante ocupado" e ndo tem tempo para treinar e reciclar funcionarios em suas
fungdes. Novos funcionarios precisam de muita informagdo sobre a empresa para comegarem a
trabalhar. Procedimentos bem-documentados podem aumentar a eficicia e a eficiéncia dos
treinamentos, além de facilitar a integracdo e a orientacdo das pessoas em suas novas atividades.

, Cumprir requisitos legais e regulamentares - Se as operacdes da empresa sao fortemente
reguladas pela legislagdo, como ela pode assegurar que estd em conformidade com todos os
aspectos das leis aplicaveis? Procedimentos e controles internos bem-documentados e
cuidadosamente analisados podem evitar diversos problemas legais para a empresa.

» Atender a ISO 9001 e a outras normas nacionais e internacionais - Normas da qualidade,
como a ISO 9001, por exemplo, exigem que todos os aspectos das operagdes que influenciam a
qualidade dos produtos e servicos da empresa estejam claramente documentados e disponiveis para
os funcionarios.

DURAGAO DA CONSULTORIA

A duracdo da consultoria sera definida em funcdo dos resultados da Analise Critica Inicial e
dos recursos alocados pela empresa.
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