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1. OBIJETIVO

Esta Politica tem por objetivo estabelecer as diretrizes, regras e o processo de governanga dos normativos
internos da PRODAM-SP que deve ser adotado para elaboracdo, aprovagao, publicacdo e divulgacdo dos

documentos internos que compdem a estrutura normativa da Empresa.
2. ABRANGENCIA

Esta Politica se aplica a PRODAM-SP, devendo ser observada por todos os colaboradores da Empresa,

Diretoria Executiva, Conselheiros e membros dos érgaos estatutarios.
3. AREA RESPONSAVEL

E de responsabilidade da Geréncia de Compliance e Gest3o de Riscos (GPR) a elabora¢do, manutencdo e

atualizagdo desta politica.
4. TERMOS E DEFINICOES
Para fins desta Politica, consideram-se os seguintes termos e conceitos:

Aprovagao: concordancia expressa e formal, por parte da algada competente por aprovar o respectivo

instrumento normativo, quanto aos seus termos e disposicdes.

Cdodigo de Conduta e Integridade: documento que visa oferecer uma compreensdo sobre os
comportamentos que orientam os negdcios e relacionamentos da PRODAM-SP. Aplica-se a todos os
colaboradores, conselheiros, administradores e a qualquer pessoa fisica ou juridica que, por forca de lei,
contrato ou qualquer outro ato juridico, preste servicos a PRODAM-SP, direta ou indiretamente, ainda que

ndo remunerado.
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Colaborador: todos os empregados de carreira, comissionados, estagiarios e aprendizes, contratados ou com
qualguer outra forma de vinculo com a Empresa, incluindo colaboradores internos, externos, cedidos e

licenciados.

Instru¢do Normativa (IN): instrumento normativo, exclusivo da Presidéncia, que tem por finalidade
disciplinar ou esclarecer questdes internas da Empresa, ja disciplinadas em outros mandamentos legais. Por
meio dele é possivel regulamentar as obrigacdes e direitos de seus colaboradores, formalizar alteracdes
funcionais e organizacionais, constituir Comissdes e Grupos de Trabalho, designar e destituir colaborador
para responder por unidade organizacional etc. Este normativo pode ser revogado, por ato discricionario do

Presidente no caso de tornar-se inoportuno ou inconveniente, ou anulado em caso de ilegalidade.

Instrumento Normativo: sio documentos internos da PRODAM-SP que instituem regras, conceitos,
principios, objetivos e diretrizes de forma a orientar a atuacdo da Empresa, seus administradores,
colaboradores e terceiros que com ela se relacionem, como Cédigo de Conduta e Integridade, Politicas,

Procedimentos Operacionais Padrao (POP), Instru¢cdes Normativas, Regimentos Internos e Regulamentos.

Sistema Normativo Interno: é o conjunto de todos os Instrumentos Normativos da PRODAM-SP que regem

as regras, normas e procedimentos a serem seguidos para o regular andamento da Empresa.

Politica Operacional (PO): instrumento normativo utilizado para definir, formalizar e divulgar diretrizes,

regras, competéncias e responsabilidades na operacionalizagdo dos macroprocessos da Empresa.

Politica de Governanga (PG): instrumento normativo utilizado para definir, formalizar e divulgar diretrizes,
regras, competéncias e responsabilidades gerais com relagdo a temas relevantes do ponto de vista
estratégico, de governanga e da Empresa. Visa unificar o posicionamento corporativo e reforgar aspectos
fundamentais para continuidade dos negdcios em linha com a missao, visdo e valores da PRODAM-SP. O
conjunto de politicas da Empresa representam as diretrizes que devem ser adotadas para garantir que a
PRODAM-SP atinja seus objetivos, em conformidade com as legislagdes aplicaveis ao seu modelo de negdcio

e de acordo com sua missao, visdo e valores.

Procedimento Operacional Padrdo (POP): instrumento normativo utilizado para descrever, de forma
detalhada e em linguagem clara e de facil entendimento, como deve ser executado determinado processo,
tarefa ou atividade, a depender da necessidade. Este documento particulariza e demonstra como cada etapa
de um processo deve ser desenvolvida, as responsabilidades das dareas, sistemas utilizados, fluxos, prazos e
demais informacg0es cabiveis e tem como documentos relacionados os fluxos de processos e a Matriz de

Responsabilidades.
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Regimento Interno: documento interno da PRODAM-SP que tem por objetivo disciplinar o funcionamento
da Empresa e dos seus Orgdos Colegiados (Conselho de Administracdo, Comités etc.), a fim de garantir que
a atuagdo esteja em consonancia com os preceitos definidos pelo Estatuto Social, pela Lei 13.303/16, e

demais legislacOes aplicaveis a Empresa.

Regulamento Interno de Licitagdes e Contratos: Documento que regulamenta as licitagdes e contratacdes

para aquisicdo de bens e servicos na PRODAM-SP, em conformidade com a Lei Federal 13.303/2016.

Sistematica de Normatizagdo: é o conjunto de instrumentos normativos da Empresa, que tem como objetivo
disponibilizar uma estrutura normativa organizada, de facil acesso, que contribua para o bom funcionamento
da Organizacdo, além de fortalecer os controles internos e garantir a conformidade com a legislacdo e

regulamentacdes aplicaveis.

Transparéncia: promoc¢ao do acesso as informacgdes pertinentes aos atos publicos praticados pela PRODAM-
SP com linguagem clara e acessivel ao cidadao, caracterizada pela possibilidade de acesso a todas as
informacdes relativas a organizacao publica, sendo um dos requisitos de controle do Estado pela sociedade

civil.

Unidades Organizacionais: sdo as areas técnicas da Empresa, responsaveis por elaborar e revisar os

instrumentos normativos de sua competéncia.
5. DIRETRIZES GERAIS

5.1. A PRODAM-SP definiu a sua sistematica de normatizagdo com base nas melhores praticas de
Governanga Corporativa, a fim de garantir a padroniza¢do, rastreabilidade, acessibilidade e

transparéncia dos seus instrumentos normativos internos.

5.2. A PRODAM-SP deve:

Padronizar seus instrumentos normativos, adotando uma estrutura, hierarquia e padrées de

documentacgado;
e Facilitar o entendimento e a aplicacdo do texto e minimizar a quantidade de documentos;

e Gerir a base de instrumentos normativos, mantendo seu conteudo atualizado, revogando

documentos conflitantes ou obsoletos e substituindo-os, quando necessario;

e Garantir o acesso e o cumprimento dos instrumentos normativos, principalmente ao publico-

alvo;

e Revisar ou revogar um instrumento normativo somente pela mesma algada que o aprovou;
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e Manter o registro de aprovagdo dos instrumentos normativos disponivel para consulta e

garantir a guarda das versoes anteriores;

e Elaborar os documentos mais sucintos e objetivos possiveis, permitindo sua aplicacdo e

objetivando reduzir ao maximo as altera¢des em sua reproducao;

e Elaborarinstrumentos normativos em conformidade com os instrumentos de instancia superior.
Havendo divergéncia entre dois instrumentos, a regra contida no instrumento de hierarquia

superior deve prevalecer e o instrumento normativo conflitante deve ser revisado ou revogado.
6. DISPOSICOES GERAIS
6.1. ESTRUTURA NORMATIVA INTERNA

Os documentos que compdem a estrutura normativa da PRODAM-SP s3o:

Instru¢ao Normativa

Cédigo de

 iidade

Regimento Interno Politicas de
Governanga e

Regulamento

Interno de Licitagoes Procedimento
e Contratos Operacional Padrdo (POP)

Figura 1: Estrutura Normativa Interna
7. ELABORACAO, REVISAO E APROVACAO

7.1. As responsabilidades pela elaboracdo, revisdo e aprovagdo dos normativos internos da PRODAM-SP

sdo definidos na tabela a seguir e devem respeitar a seguinte forma e ordem:

Instrumento - o - -
: Elaboragao Revisao Recomendag¢bes | Aprovagao
Normativo

Cédigo de
Conduta e
Integridade



Regimento
Interno da
PRODAM-SP
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Regulamento
Interno de
LicitagOes e
Contratos

Regimentos
Internos dos
Org3os
Colegiados

Instrugao
Normativa —
Diretrizes (IN-Ds)

Instrucao
Normativa —
Estrutura
Organizacional
(IN-Es)

Politicas de
Governanga

Politicas
Operacionais




7.2.

7.3.

7.4.
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Diretor(es)
responsavel(
eis) pelo
Unidade GPR processo/ati
. N/A .
Organizacional vidade/
tarefa
descrito no
normativo
A tramitacdo para revisdo, recomendacao e aprovacao dos instrumentos normativos devem ocorrer
de forma eletronica, via Sistema SEl, a fim de garantir a transparéncia, confiabilidade das
informacgdes e registrar o processo de aprovacao, com excecdo das recomendacdes e aprovacgoes
pelos Comités e Conselho de Administracdo, cujas deliberacdes serdo documentadas e registradas

nas respectivas atas de reunioes.

A unidade organizacional responsavel pela elaboracdo e atualizacdo do instrumento normativo
deverd manter o controle das minutas revisadas, evidéncia que demonstre a concordancia das areas
envolvidas na revisdo com a minuta final a ser encaminhada para aprovacao, a fim de garantir a

integridade e confiabilidade do conteldo.

A Geréncia de Compliance e Gestdo de Riscos (GPR) devera manter o controle das versdes dos

Normativos Publicados.

8. VIGENCIA E ATUALIZAGAO DOS NORMATIVOS INTERNOS

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

As Politicas de Governancga e Operacionais deverdo ser atualizadas a cada 2 (dois) anos pela unidade
organizacional responsavel pela sua elaboragdo, devendo ser atualizadas neste periodo, ou em
prazo inferior, nas hipdteses de alteracdo da legislacdo, da regulamentacdo, no caso de mudanca do

direcionamento estratégico da Empresa ou do processo a que se refere.

Os Procedimentos Operacionais Padrdo (POP) deverdo ser revisitados a cada dois anos pela GPR, ou
sempre que houver alteragdes no processo ou na Politica a qual se refere, que justifiquem a

necessidade de atualizagdo antecipada do instrumento normativo.

E de competéncia de quem elaborou o instrumento normativo ser diligente para que o prazo de
revisdo seja cumprido, ou que haja a atualizacdo antecipada quando necessario, a fim de garantir a

conformidade da PRODAM-SP frente as legislacGes vigentes e com a realidade atual da Empresa.

Os instrumentos normativos continuam validos até que sejam expressamente revogados, ou que

sejam revisados conforme estabelecido nesta Politica.
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9. PUBLICAGAO E DIVULGACAO DOS NORMATIVOS INTERNOS

9.1. Os Normativos Internos devidamente aprovados deverao ser publicados na Extranet da PRODAM-
SP e no sitio eletronico, quando necessario, e devidamente divulgados para toda a Empresa, por

meio do e-mail corporativo.

9.2. Cabera a Geréncia de Comunicacdo Institucional (GPC) providenciar a publicacdo e a divulgac¢do dos

Instrumento Normativos.

9.3. Cabera a Geréncia de Compliance e Gestdo de Riscos (GPR) o encaminhamento dos instrumentos
normativos, com excecao das Instrucdes Normativas referentes a Estrutura Organizacional,
devidamente aprovados, a Geréncia de Comunicagdo Institucional (GPC) para publicacdo e

divulgacao.

9.4. Cabera a Geréncia de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas (GFG) o encaminhamento das
Instrucdes Normativas referentes a Estrutura Organizacional, devidamente aprovados, a Geréncia

de Comunicacgao Institucional (GPC) para publicagdo e divulgacao.
10. RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS

10.1. CONSELHO DE ADMINISTRACAO (CA)
e Aprovar o Cédigo de Conduta e Integridade da PRODAM-SP;

e Aprovar as Politicas de Governanga, em especial:

a. A Politica de Relacionamento com Partes Interessadas;
b. A Politica de Gestdo de Pessoas;
c. A Politica de Porta-Vozes, visando eliminar risco de contradicdo entre informagdes de

diversas areas e as dos executivos da Empresa;

d. A Politica de Pessoal, proposta pela Diretoria, que seja estruturante ou implique em
aumento de despesas ou custo, incluindo, mas ndo se limitando a: estrutura
organizacional basica da Empresa, negociacdo coletiva de dissidio e beneficios, abertura
de concurso publico e homologacdo de planos de carreira;

e. A Politica de Distribuicdo de Dividendos, a luz do interesse publico que justificou a criacdo
da Empresa, submetendo-a a Assembleia Geral;

f. A Politica de Transac¢des com Partes Relacionadas, em conformidade com os requisitos de
transparéncia, equidade e comutatividade, a qual deve ser revisada por este Orgdo
anualmente.

e Zelar pelo cumprimento desta Politica.



10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.
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COMITE DE AUDITORIA ESTATUTARIO (CAE)
Avaliar os normativos internos, quando demandados pelo Conselho de Administracao, e recomendar

alteracdes pertinentes a sua area de atuacao.

DIRETOR-PRESIDENTE

Efetuar a revisdo final do Cdédigo de Conduta e Integridade e submeter para andlise da Diretoria
Executiva.

Emitir, revogar e anular Instru¢ées Normativas.

Efetuar a revisao final e aprovar o Regimento Interno da Ouvidoria e do Comité de Conduta e

Integridade.

DIRETORIA EXECUTIVA

Efetuar, em Reunido de Diretoria (RD), recomendacdes ao Cdédigo de Conduta e Integridade e
submeter a aprovacdo do Conselho de Administracao.

Aprovar, em Reunido de Diretoria (RD), as Politicas Operacionais.

Analisar, efetuar recomendag¢des quando necessdrias, e submeter a aprovacdo do Conselho de
Administracdo as Politicas de Governanga.

Propor ao Conselho de Administracdo politica de pessoal que seja estruturante ou impliqgue em
aumento de despesas ou custo, incluindo, mas ndo se limitando a: (i) estrutura organizacional basica
da Empresa; (ii) negociacdo coletiva de dissidio e beneficios; (iii) abertura de concurso publico; e, (iv)
homologacdo de planos de carreira.

Propor ao Conselho de Administragao Politica de Transa¢Ges com Partes Relacionadas.

Zelar pelo cumprimento desta Politica.

DIRETORES

Aprovar os Procedimentos Operacionais Padrdao que tratem de temas, processos ou agdes que
envolvam a sua diretoria e garantir que estes normativos estejam sempre atualizados a realidade e
aos processos da sua area.

Garantir a divulgacdo e o cumprimento dos instrumentos normativos na sua diretoria.

GERENCIA JURIDICA E DE GOVERNANCA CORPORATIVA (GPJ)

Revisar as Politicas de Governancga e Operacionais no que tange aos aspectos juridicos e de
governanca, a fim de garantir a sua legalidade.

Analisar a efetuar apontamentos nos normativos internos, quando solicitado pelas unidades

organizacionais.
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GERENCIA DE COMPLIANCE E GESTAO DE RISCOS (GPR)

Elaborar, revisar e providenciar a aprovacao, publicacdo e divulgacdo das Politicas de Governanca.
Revisar os instrumentos normativos no que tange aos aspectos de Integridade e Conformidade.
Verificar se ha necessidade de revisdo dos instrumentos normativos por alguma area e/ou érgdo que
nao esteja relacionado no quadro de competéncias.

Monitorar os instrumentos normativos da PRODAM-SP, a fim de auxiliar as dreas responsaveis nos
prazos de atualizacdo ou necessidade de adequacao do conteudo.

Zelar pelo cumprimento desta Politica, assegurando a padronizacdo dos instrumentos normativos e
a observancia ao processo de governanca estabelecido.

Elaborar e propor alteragdes ao Cédigo de Conduta e Integridade, quando entender necessario.

Dar suporte e orientar as unidades organizacionais na elaboracdo e revisdo dos instrumentos
normativos, quando solicitado.

Efetuar a revisdo dos POPs no que tange, exclusivamente, aos aspectos de conformidade do
documento.

Manter o arquivo dos instrumentos normativos, bem como suas versdes anteriores, em repositério
centralizado.

Encaminhar os instrumentos normativos, devidamente aprovados, para publicacdo e divulgacao,
com excecdo das Instrucdes Normativas referentes a Estrutura Organizacional (IN-Es), que sdo de
responsabilidade da GFG.

Garantir que os instrumentos normativos sejam devidamente divulgados, em conformidade com a
legislagdo vigente.

Defender e propagar a cultura da ética e transparéncia.

GERENCIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (GFG)

Revisar o Regimento Interno da PRODAM-SP no que diz respeito a Estrutura Organizacional da
Empresa;

Elaborar as Instru¢cdes Normativas referentes a Estrutura Organizacional (IN-Es) e garantir a devida

aprovacao, publicacao e divulgacao.
GERENCIA DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (GPC)

Operacionalizar a publicagdo e a divulgagao dos instrumentos normativos na Extranet da PRODAM-
SP e no Portal de Internet da Empresa, a depender do documento, bem como pelo e-mail

corporativo, conforme orientagGes da Geréncia de Compliance e Gest&o de Riscos (GPR).
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Apoiar a comunicacado dos temas relacionados a governanca, auxiliando na divulgacdo da cultura

organizacional.

UNIDADES ORGANIZACIONAIS

Elaborar e revisar os instrumentos normativos de sua competéncia.

Participar, quando solicitado, da elaboracdo do conteldo dos instrumentos normativos da Empresa,
ainda que ndo seja de sua competéncia a elaboragdo, no que compete as atribuicdes sob sua

responsabilidade.

11. APROVACAO

Esta Politica devera ser aprovada pelo Conselho de Administracao.

12. VIGENCIA E ATUALIZACAO

12.1.

Esta Politica sera valida pelo periodo de até 2 (dois) anos, devendo ser atualizada neste periodo, ou
em prazo inferior, nas hipdteses de alteracdao da legislacdo, da regulamentacdo ou no caso de

mudanca do direcionamento estratégico da Empresa.

13. LEGISLAGOES E DOCUMENTOS RELACIONADOS

13.1.

LEGISLAGOES EXTERNAS

Lei Federal n2 13.303 de 30/06/2016 (Lei das Estatais): dispde sobre o estatuto juridico da empresa

publica, da sociedade de economia mista e de suas subsidiarias, no &mbito da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios;

Lei Federal 12.527/11 de 18/11/2011 (Lei de Acesso a Informacdo - LAl): regula o acesso a

informacgdes previsto no inciso XXXIIl do art. 5° no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da
Constituicdo Federal; altera a Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei n? 11.111, de
5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias.
(Lei de Acesso a Informacao - LAI);

Lei Federal n2 6.404 de 15/12/1976 (Lei das_Sociedades Anbénimas): disp&e sobre as sociedades por

acoes;

Lei Municipal n? 7.619, de 23/06/1971: disp&e sobre constituicdo da Companhia de Processamento

de Dados do Municipio de S3o Paulo - PRODAM-SP, e da outras providéncias;

Decreto Municipal 58.093/2018 de 20/02/2018: dispde sobre principios, normas de governanca e de

gestdo a serem observados pelas empresas publicas, sociedades de economia mista, e respectivas

subsidiarias das quais o municipio de Sdo Paulo detenha o controle, aplicando-se no que couber as
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2016/lei/l13303.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicaocompilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8112cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/lei/l11111.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8159.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L6404consol.htm
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-7619-de-23-de-junho-de-1971
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-7619-de-23-de-junho-de-1971
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-58093-de-20-de-fevereiro-de-2018/consolidado
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autarquias, fundagdes publicas e servicos sociais autonomos, bem como revoga o Decreto n2 57.566,

de 27 de dezembro de 2016 e os artigos 12 ao 11 do Decreto n2 53.916, de 16 de maio de 2013, e

introduz alteragdes no Decreto 53.687, de 2 de janeiro de 2013.

13.2. NORMATIVOS INTERNOS

e Estatuto Social
14. DOCUMENTOS INCORPORADOS E REVOGADOS

Esta Politica revoga e substitui o seguinte instrumento normativo e demais disposi¢des em contrario:

e GCO-PG-003 — Politica de Governanga de Normativos, versdo 2, de 05/04/2022.

15. DISPOSICOES FINAIS

Os instrumentos normativos que foram publicados anteriormente a vigéncia desta Politica serdo,
gradativamente, migrados para a nova sistemadtica de normatizacdo da PRODAM-SP, conforme cronograma
de trabalho da Geréncia de Compliance e Gestdo de Riscos (GPR), ou conforme a necessidade das areas

proponentes e demais areas envolvidas, visando a conformidade com as diretrizes e regras desta politica.

16. REVISOES E APROVACOES

Responsabilidade Area

Elaboracdo e
Geréncia de Compliance e Gestdo de Riscos (GPR)
Atualizacdo

Revisdo Geréncia Juridica e de Governanca Corporativa (GPJ)
Recomendagdes Diretoria Executiva
Aprovagao Conselho de Administracdo

Esta politica foi aprovada na 10022 Reunido do Conselho de Administracdo, realizada em 04/04/2022,
conforme Ata de Reunido publicada no Portal PRODAM-SP e anexa ao processo SEI n?

7010.2022/0003261-8.

HISTORICO DE VERSOES E ALTERAGOES
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http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-57566-de-27-de-dezembro-de-2016
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-57566-de-27-de-dezembro-de-2016
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53916-de-16-de-maio-de-2013
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53687-de-02-de-janeiro-de-2013
https://colaborador.prodam.sp.gov.br/web/portal-do-colaborador/estatuto-social
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Versao Data Alteragao Origem da Alteracao
Elaborada a partir da Norma N-110.001 -
Edicdo e Aprovacdao de Instrumentos
normativos e Documentacdo de
1.0 08/09/2021 12 vers3o
Processos, como parte da construcdo da
nova estrutura normativa da
PRODAM-SP.
Revisdo da Politica para ajustes
necessarios com relacao as
2.0 05/04/2022 22 yvers3o responsabilidades e competéncias, bem
como adaptacdo do nome e conceitos
das Politicas.
Atualizacdo dos nomes e
siglas das Unidades
Organizacionais, De acordo com a(s) IN-E 005/23, IN-E
21 04/03/2024 transferéncia de

atribuicbes, conforme
autorizado pela IN-D

005/2022

012/23, IN-E 010/24 e IN-E 011/24
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https://colaborador.prodam.sp.gov.br/documents/272843/916663/IND005_2022.pdf
https://colaborador.prodam.sp.gov.br/documents/272843/916663/IND005_2022.pdf
https://colaborador.prodam.sp.gov.br/documents/272843/917099/INE_00523.pdf
https://colaborador.prodam.sp.gov.br/documents/272843/917099/INE_01223.pdf
https://colaborador.prodam.sp.gov.br/documents/272843/917099/INE_01223.pdf
https://colaborador.prodam.sp.gov.br/documents/272843/917099/INE_01024.pdf
https://colaborador.prodam.sp.gov.br/documents/272843/917099/INE_01124___Alteracoes-INE-010-2024.pdf

