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1 MÓDULO 1: ASPECTOS GERAIS 

 

 

CAPÍTULO 1: APRESENTAÇÃO 

 

 

1 FINALIDADE  
 
  O Manual de Pessoal tem a finalidade de estabelecer as normas gerais e os 
procedimentos a serem utilizados na administração do pessoal da Empresa, o que engloba 
todas as atividades relativas a recursos humanos, treinamento e desenvolvimento, e 
relações do trabalho. 
 
 

2 ELABORAÇÃO DOS CAPÍTULOS 
 
   Compete ao Departamento de Recursos Humanos - DAREC, ao Departamento  de 
Relações do Trabalho - DERET e ao Departamento de Treinamento e Desenvolvimento - 
DETED a elaboração dos capítulos deste módulo. 
 
 

3 GENERALIDADES 
 
   Na elaboração do manual de pessoal foram considerados os dispositivos legais referentes 
aos assuntos, as normas específicas internas, incluindo instruções e orientações de caráter 
normativo, baixadas por meio de Comunicações Internas Circulares ou não, Notas de 
Boletim Interno, etc. Esses documentos, que tiveram seus assuntos inseridos no manual, 
estão automaticamente revogados, a partir da vigência deste documento básico. 
 
 

* * * * * 
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   ANEXO 1: TABELA DE ALÇADAS DO MANUAL DE PESSOAL 
 

Módulo Capítulos 
Elaboração/ 

Atualização 
Aprovação Assinatura 

Sumário Sumário DPLAN DPLAN DPLAN 

1 

1  DEPGE VIGEP VIGEP 

2 DEPGE VIGEP VIGEP 

Anexo 3 DEPGE VIGEP VIGEP 

Anexo 10 DEPGE VIGEP VIGEP 

Anexo 12 DEPGE VIGEP VIGEP 

Anexo 13 DESEN VIGEP VIGEP 

Anexo 15 DERET VIGEP VIGEP 

Anexo 16 DESAP VIGEP VIGEP 

Anexo 20 DESAP VIGEP VIGEP 

Anexo 23 DEPGE VIGEP VIGEP 

Anexo 24 DESAP VIGEP VIGEP 

Anexo 25  DEPGE VIGEP VIGEP 

Anexo 28 CEGEP VIGEP VIGEP 

Anexo 29 DEPGE VIGEP VIGEP 

Anexo 30 DESEN DIREX VIGEP 

Anexo 31 DESAP VIGEP VIGEP 

Anexo 32 DEPGE VIGEP VIGEP 

Anexo 34 DESEN COGEP VIGEP 

Anexo 35          DEPGE VIGEP VIGEP 

Anexo 36           VIGEP DIREX VIGEP 

Anexo 37          DEPGE COGEP VIGEP 

Anexo 39 DESAP VIGEP VIGEP 

2 5 DERET VIGEP VIGEP 

3 1, 2, 3, 4 e 5 DEPGE VIGEP VIGEP 
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Módulo Capítulos 
Elaboração/ 

Atualização 
Aprovação Assinatura 

4 1 e 2 DEPGE VIGEP VIGEP 

5 
1 e 2 DESEN VIGEP VIGEP 

3, 4 e 7 DEPGE VIGEP VIGEP 

7 
1, 2, 3, 4, 5, 6, 

7 e 8 
DEPGE VIGEP VIGEP 

8 1, 2, 3, 4, 5 e 6 DEPGE VIGEP VIGEP 

9 
1 DEPGE VIGEP VIGEP 

5 DEPGE VIGEP VIGEP 

10 1  DEPGE VIGEP VIGEP 

11 1, 2 e 3 DEPGE VIGEP VIGEP 

12 1, 2, 3 e 4 DERET VIGEP VIGEP 

13 1, 2, 3, 4, 5 e 6 DESEN VIGEP VIGEP 

16 1  DESAP VIGEP VIGEP 

17 1 e 2 DERET VIGEP VIGEP 

19 1, 2 e 3 DEPGE VIGEP VIGEP 

20 1, 2, 3 e 4 DESAP VIGEP VIGEP 

21 4 DEPGE COGEP VIGEP 

23 
1, 2, 3, 4, 5, 6, 

7, 8 e 9  
DEPGE VIGEP VIGEP 

24 1  e 2 DESAP VIGEP VIGEP 

25 1 e  2  DEPGE VIGEP VIGEP 

26 1, 2, 3 e 4 DEPGE VIGEP VIGEP 

27 1, 2, 3, 4, 5 e 6 DERET VIGEP VIGEP 

28 1 e 2 CEGEP VIGEP VIGEP 

29 
1 DEPGE VIGEP VIGEP 

2 DEINT VIGEP VIGEP 

30 1, 2 e 3 DESEN VIGEP VIGEP 

31 1, 2, 3, 4, 5, 6 e 
7 

DESAP VIGEP VIGEP 
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Módulo Capítulos 
Elaboração/ 

Atualização 
Aprovação Assinatura 

34 

1 DEPGE COGEP VIGEP 

Anexo 1 DEPGE VIGEP VIGEP 

Anexo 2 e 4 DESEN COGEP VIGEP 

Anexo 5 VIGEP COGEP VIGEP 

Anexo 6 VICOP VICOP VICOP 

Anexo 7 VILOG VILOG VILOG 

Anexo 8 VINEG COGEP VINEG 

Anexo 9 VIPAD  COGEP VIPAD 

Anexo 10 DEPGE COGEP VIGEP 

Anexo 11 VITEC  COGEP VITEC 

Anexo 12 VIEFI  COGEP VIEFI 

Anexo 14 VICOP VICOP VICOP 

Anexo 15 VICOP COGEP VICOP 

Anexo 16 PRESI COGEP PRESI 

35 1 e 2 DEPGE VIGEP VIGEP 

36 1, 2 e 3 DEPGE DIREX VIGEP 

37 1, 2 e 3 DEPGE DIREX VIGEP 

39 1, 2 e 3 DESAP VIGEP VIGEP 

40 1, 2 e 3 DESAP VIGEP VIGEP 

42 1, 2, 3, 4 e 5 DEPGE VIGEP VIGEP 

46 1 e 2  DEPGE DIREX VIGEP 

 
 

* * * * * 


