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Preservar o adequado desenvolvimento das politicas, normas, procedimentos
e demais documentos normativos da CONFEDERACAO BRASILEIRA DE JUDO
fundamentais para o alcance finalistico de suas proposicoes.
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Definir os parametros para elaboracao dos documentos normativos, determi-
nando os requisitos necessarios para a padronizacao, elaboracdo, emissao, re-
visdo, aprovacao, distribuicao, cancelamento.

Todas as areas e Diretoria da Confederacdo Brasileira de Judd (CBJ).

- Politica de Algadas da Confederacdo Brasileira de Judo.

- DEENGSES 2

No ambito da CBJ, ficam assim entendidos os seguintes termos:

4.1 Politicas

Sao os instrumentos que estabelecem as diretrizes da CBJ,direcionando-as
para os seus objetivos. Norteia suas agdes e serve como referéncia para o
estabelecimento das normas e procedimentos, bem como, esclarece, define e
padroniza a postura dos colaboradores.

4.2 Normas

Sao os documentos que determinam as regras a serem cumpridas para se
atingir o objetivo proposta pela CBJ. Elas devem assegurar as caracteristicas
desejaveis para os servicos e comportamentos, visando a qualidade, segu-
ranca, confiabilidade e eficiéncia.

4.3 Procedimentos
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Sao os documentos que descrevem a forma de se executar as atividades ne-
cessarias para se atingir o objetivo proposto pela CBJ.

5.1 DAS OBRIGAGOES DA DIRETORIA EXECUTIVA

Sao obrigagdes da Diretoria Executiva:
5.1.1. Gerenciar e controlar os documentos normativos, bem como, orientar os co-
laboradores, caso necessario, na elaboracao destes;
5.1.2. Avaliar, validar e aprovar, juntamente com as areas, os documentos sob sua
responsabilidade;
5.1.3. Providenciar a publicacao dos documentos atualizados em canal de comuni-
cacgao;
5.1.4. Garantir a exclusao de documentos normativos obsoletos;
5.1.5. Gerenciar a lista mestra de controle de documentos para manter atualizados
0s prazos de revisao (validade) bem como a relacao de cdpias controladas;
5.1.6. Disponibilizar modelos de documentos atualizados e incentivar a padroniza-
cao.
5.1.7. Realizar a interface entre as areas e os drgdos diretivos para analise e apro-
vacao.
5.1.8 Zelar pelo cumprimento de todas as diretrizes inerentes ao controle de docu-
mentos.

5.2. DAS OBRIGACOES DA PRESIDENCIA E CONSELHOS

5.2.1. Analisar e aprovar os documentos normativos antes de sua emissao e/ou
revisao;

5.2.2. Apoiar as ac¢des inerentes ao gerenciamento e controle dos documentos nor-
mativos

5.2.3. Apoiar a Diretoria Executiva no cumprimento de todas as diretrizes inerentes
ao controle de documentos.

5.3. DOS DEMAIS PROFISSIONAIS
5.3.1. Sinalizar aos responsaveis das areas, sempre que houver necessidade de
elaboracao e/ou revisdao de quaisquer documentos normativos.
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5.3.2. Auxiliar no processo de garantia de nao utilizacao de documentos com infor-
macoes defasadas ou copias fisicas ndo autorizadas.

A elaboracdo de quaisquer documentos normativos deve ter o intuito de ajudar a melhorar
0s processos na CBJ, de forma que sua construcao permita a comunicagao do propdsito e
a consisténcia da acao.

O controle da documentacdo é importante e para tanto, deverdo ser considerados os as-
pectos apresentados abaixo:

e Anadlise e aprovacdo dos documentos antes da sua emissdo e a cada revisao e/ou
atualizacao;

e Possibilidade de rastreabilidade e repetibilidade, sendo possivel, identificar as mu-
dancas e estado de revisdo atual;

e Legibilidade e facil identificacao dos documentos;

e Identificacdo e distribuicdo controlada de documentos de origem externa;

e Prevencao do uso ndo intencionado de documentos obsoletos, que devem estar cor-
retamente identificados;

e Registros legiveis, facilmente identificaveis e recuperaveis.

Desta forma, todos os documentos normativos devem seguir as determinagdes desta
norma e estdo estruturados, da seguinte forma:
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Manual
Politicas

Normas

Procedimentos

Registros e Documentos

Seguindo a estrutura acima, os documentos normativos poderdo ser descritos conforme
especificagdes abaixo:

Manual

Declara as intencOes e diretrizes globais da CBJ, formalmente expressas por sua ALTA
DIRECAO através das Politicas, referenciando os documentos aplicaveis.Poderdo ser ela-
borados outros Manuais, de acordo com a necessidade da CBJ.

Politicas

Declara as diretrizes gerais da CBJ pela alta direcdao, sobre um determinado assunto, seja
de carater conjuntural ou estrutural, definindo seu modo de agir, de maneira geral e abran-
gente e de acordo com sua Missao, Visao e Valores.

Normas

Trata de documento estabelecido por consenso e aprovado pela autoridade responsavel,
que fornece, para uso comum e repetitivo, regras, diretrizes ou caracteristicas para ativi-
dades ou seus resultados. A norma determina o que deve ou nao deve ser feito.
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Estabelece as responsabilidades e autoridades funcionais, as interfaces organizacionais, as
condicdes especificas, a sequéncia de acdes, os registros e os dados decorrentes para as
atividades.

Procedimentos

Trata do documento que descreve os procedimentos necessarios para execucao de uma
atividade de repeticdo. E 0 passo a passo de uma atividade que necessita estabelecer uma
sequéncia obrigatoria para a garantia da qualidade e do mesmo resultado. Ou seja, qual-
quer individuo que seguir as instrucoes obterd o mesmo resultado.

6.1 DA CODIFICACAO E NUMERACAO DOS DOCUMENTOS

A codificacdo e a numeragao visam identificar e ordenar os documentos normativos, sendo
disposta da seguinte forma:

?2-XXX-YYY-NNN - Nome

Onde:

? Classificacdo do documento como publico - P, uso interno - I ou
confidencial - C.
Abreviatura do tipo de documento, podendo ser:
MAN - Manual
POL - Politica
XXX NOR - Norma
POP - Procedimento Operacional Padrao

YYY Cddigo da area com 3 (trés) letras (Exemplo: ARH - Area deRe-
cursos Humanos, SUP - Suprimentos, GES - Gestao, CCO -
Compliance etc.)

NNN Sequéncia numérica de trés digitos

Nome Identificacao do documento

Outros documentos normativos, incluindo modelos de registros, como planilhas, formula-
rios, lista de verificacdo, etc. recebem a mesma estrutura de codificacao, onde XXX é a
sigla de até trés caracteres para definir o tipo de documento (PLA, DOC, FOR, ATA, etc.).

6.2 DA FORMATACAO
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Os documentos deverao ser redigidos de maneira clara e objetiva, obedecendo aos forma-
tos padronizados.

Sempre que o documento normativo for elaborado pela CBJ, a aplicacdo do logotipo é
obrigatoria.

A formatacao deve seguir minimamente os padroes listados abaixo:

e Cabecalho Padrao, contendo as informagdes de identificagao completa do documento,
seu numero, departamento, area, data de vigéncia, data de revisdo e niumero da revi-
sao.

e Rodapé, contendo o numero da pdgina e o total de paginas.

e Corpo do texto justificado, com espacamento simples e de preferéncia na fonte Verdana,
tamanho 11.

6.3 DA ELABORAGAO DOS DOCUMENTOS

A elaboracdo e/ou a revisao de um documento é de responsabilidade do gestor do processo
e este podera designar um ou mais colaboradores para realizar tal atividade.

A natureza das modificacdes que exigiram revisao devera ser registrada no topico que trata
do Controle das Revisdes do proprio documento, encaminhando assim, para as devidas
aprovacgoes, de acordo com a funcao competente.

6.4 DA REVISAO DOS DOCUMENTOS

Para revisao de documentos ja publicados, a drea emitente deve solicitar o documento
editavel a Diretoria Executiva, a fim de garantir que a Ultima revisdo que serd liberada
para alteracao.

As revisOes sao analisadas criticamente e aprovadas pelos respectivos responsaveis e sdo
controladas pela data, nUmero e historico da revisdo na lista mestra.

Confederacao Brasileira de Judo I
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A revisdo dos documentos sera realizada:

o a partir de sugestoes ou comentarios dos colaboradores que utilizam o
documento, apos analise e aprovacdo dos responsaveis.

o a partir de alteragdes na legislagao ou nas tecnologias utilizadas no pro-
Cesso.

o para atender as melhorias necessarias aos processos.

o para corrigir as nao conformidades detectadas por quaisquer meios de
avalizagao.

Os documentos podem ser revistos a qualquer momento ou, no maximo, a cada 2 (dois)
anos.

6.5 DA APROVACAO DOS DOCUMENTOS

A funcdo de aprovacdo é aquela que apresenta competéncia para aprovar documentos e
poderdo ser as mesmas fungdes que realizaram a elaboracdo, a analise critica e/ou apro-
vacao do documento original/anterior.

As funcdes de aprovacao devem receber do emitente, o(s) documento(s) proposto(s), efe-
tuar a verificacdo quanto ao conteldo e entendimento e solicitar ao emitente eventuais
modificagdes necessarias. Estando aprovado o documento, providenciar a publicacao e co-
municacao.

Os documentos normativos terao suas aprovagoes, baseadas nas fungdes abaixo, as quais
constam inclusive na Politica de Algadas:

e Manuais estratégicos e Politicas: Conselho de Administracdo.

e Demais documentos normativos: Presidente e Diretoria Executiva.

Apds a aprovacao, o documento devera ser codificado, conforme tabela indicada no item
6.1, disponibilizando-o para uso nos locais determinados pela CBJ, e procedendo a devida
atualizacdo da lista de controles.

6.6 DO HISTORICO DAS REVISOES
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O histdrico das revisdes devera vir no inicio de cada documento, apresentado em forma de
tabela, centralizado, contendo as informac0es: itens revisados, revisao, item e datas.

Obs.: Poderdo ser documentadas somente as Ultimas 10 revisdes, sem prejuizo do controle
das alteragdes realizadas.

6.7 DA PUBLICAGAO E TREINAMENTO DE DOCUMENTOS

Apos a realizacdo de todo o processo de aprovagao e validacdo dos documentos, o respon-
savel emitente devera realizar a publicacao e orientacao dos profissionais envolvidos.

6.8 DA EXCLUSAO DE DOCUMENTOS

As revisOes anteriores dos documentos descritos nesta Norma ndo serdo excluidas e sim
desativadas ficando armazenadas em meio eletronico. Isso garante o registro historico
para futuras pesquisas e verificacao do ciclo de aprendizado.

Os documentos em meio fisico que forem desativados serao recolhidos e destruidos, logo
apos o armazenamento em meio eletronico. Tais documentos podem ser desativados
quando houver solicitacdao da lideranca responsavel pelo processo e aprovagao da(s) res-
pectiva(s) Diretoria(s).

Esta politica entra em vigor a partir de 01 de setembro de 2021, revogando todo e
qualquer dispositivo em contrario e tem validade de (2) anos.
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