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Apresentacao

O objetivo deste manual é padronizar e com isso reduzir a variabilidade dos
processos de trabalho, sem prejudicar a sua flexibilidade. Com as normas aqui
estabelecidas, espera-se auxiliar na preparacdo dos documentos oficiais e sanar
possiveis duvidas. O material é consultivo e deve ser socializado.

A padronizacdo envolve todos os responsaveis pela execugao do projeto,
atendendo as expectativas dos usuarios, aumentando a produtividade, eliminando
desperdicios e melhorando sua satisfagao.

Vale lembrar que este manual podera sofrer acréscimos e alteragoes.
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Normalizagao de Documentos



1.1 Margem
e 3cm esquerda; 2,5 cm direita; 2,5cm em cima; e 2,5cm em baixo.

Figura 1 — Margem
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1.2Espagamento, paragrafo e texto

1.2.1 Espagamento entre linhas de 1,15

Figura 2 - Espagamento entre linhas
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1.2.2 Alinhamento justificado, espagamento depois 0,6, espagamento entre linhas 1,15

Figura 3 - Configuragao paragrafo
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1.2.3 Fonte Arial 11 para o texto; Arial 12 para titulos e Negrito para titulos. A Ementa
€ alinhada a direita, em italico e ndo obrigatdria.

Figura 4 Tamanho da Fonte
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1.3 Qualificagao - 0,5cm a direita, numeragao em numeros romanos
maiusculos;
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1.4 Consideragoes - 1cm a esquerda, numeragao em numeros romanos
minusculos;

Figura 5 - Configuragcdo das consideragdes
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1.4 Clausulas (1.) - 0cm numeragao ordinaria e texto em caixa alta;

Figura 6 - Clausulas

1.- DO-OBJETOY
1.1..0-objeto-deste: CONTRATO- & prover-a-necessaria-e-adequada-protecdo-a-todos-os
dados: — pessoais: ou ndo- — e informacbes,- definidas: como- INFORMACOES:

CONFIDENCIAIS- fornecidas- pelo- L&0O- a- CONTRATADA- para- uso- exclusivo- deste- no-
desempenho- das- atividades- ao-qual exerce, - aléem de- obrigacdo- desta- de- protecio- dos:
referidos-dados-e-informacdes. |

1.2.As- estipulacdes: e- obrigacdes- aqui- definidas- serdo- aplicaveis: a- toda- e- qualquer:
informacdo-que-seja-recebida-pela-CONTRATADA-no-desemprenho-de-seu-trabalho-junto-
aoL&O Y|

1.5Sub-clausulas (1.1.) - 0cm numeracgao ordinaria sem titulo;

Figura 7 - Sub-clausulas
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‘confidencial”, - aos- seus- negocios: e- As- operacies- reveladas- ou- tornadas- disponiveis, -
incluindo,-mas-ndo-se-limitando-a:- operacdes, -sistemas, -dados-econdmicos, -comerciais, -
Juridicos, - contratuais, - know-how, - técnicas, - projefos, - designs, - especificagdes, - desenhos, -
copias, diagramas, formulas, modelos, fayouts, amostras, fluxogramas, croquis, programas-
de-computador, -codigo fonte, -informacgdes-de-clientes-e-clientes-estratégicos, -declaracies-
financeiras- e- contabeis, - precos- e- custos, - dados- de- outros- empregados- e- diretores, -
gerenciamento,- planejamento- esfratégico- e- infencgdes,- definicbes- de- informacdes-
mercadolégicas, invencbes-e-ideias, -estudos-e-pesquisas, -politicas-adotadas, -‘informacies-
técnicas, documentos, estratégias-etodas-as-copias e-derivados, qualquerque-seja-aforma-
de-transmissdo, -a-que-venha-ter-acesso, -conhecimento-ou-que-venha-a-lhe-ser-confiadas-
durante-e-em-razdo-do-contrato-principal-avencado-entre-as - PARTES ]

1.6 Sub-clausulas — Terciarias (1.1.1.) - 0,75cm numeragao ordinaria sem

titulo;

Figura 8 - Sub-clausulas — Terciarias
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CONFIDENCIAIS-fornecidas-pelo-L&0-a-CONTRATADA-para-uso-exclusivo-deste-no-
desempenho-das-atividades-ao-qual-exerce,-além-de-obriga¢éo-desta-de-protegéo-dos-
referidos-dados-e-informacdes.-||




1.7 Alinea - 1,5cm a esquerda em letras minusculas.
Figura 9 — Alinea

3.+ DAS-LIMITAGOES-DA-CONFIDENCIALIDADEY

3.1.-As-estipulagbes e-obrigagbes-constantes-do-presente-instrumento-ndo-seréo-aplicadas-

a-nenhuma-informacéo-que:{
(a)-Seja-comprovadamente-de-dominio-publico-no-momento-da-revelagdo-ou-apos-a-
revelagdo,- exceto- se- isso- ocorrer- em- decorréncia- de- ato:- ou- omissao- da-
CONTRATADA
(b)-Ja-esteja-em-poder-da-CONTRATADA,-como-resultado-de-sua-propria-pesquisa,-
sem- a- utilizagdo- de- qualquer- informacgéo- ou- recurso- do- L&O,- contanto- que- a-
CONTRATADA-possa-comprovar-esse-fato;q
(c)-Tenha- sido- comprovada- e- legitimamente- recebida- de- terceiros,- estranhos- ao-
presente-instrumento;q
(d)-Seja-revelada- em-razéao- de- requisicéo- judicial- ou- outra- determinacéo- valida- do-
Poder-Publico-somente-até-a-extenséo-de-tais-ordens,-desde-que-a- CONTRATADA-
cumpra-toda-e-qualquer-medida-de-prote¢do-pertinente-e-tenha-notificado-a-existéncia-
detal-ordem,-previamente-e-por-escrito,-ao-L &0, -dando-a-esta,-na-medida-do-possivel,-
tempo-habil-para-pleitear-medidas-de-prote¢do-que-julgar-cabiveis;{
(e)-Sejam-claramente-e-comprovadamente- definidas-entre-as- PARTES, - por-escrito,-

como-“ndo-confidenciais”,-ndo-havendo-duvidas-de-interpretacéo.|

1.8 Data e cidade alinhadas a direita.

Figura 10 - Data e Cidade

10.3.-Fica- acordado que- as' PARTES: poderdo,- a- qualquer- tempo, - ainda- que- iniciado- o-
processo-judicial, retomaro-procedimento-de- Mediaciojunto-a- CAMARAINSEPE, hipotese-
em-que-requererdo-ao-juiz-a suspensao-do-respectivo-processo-por-prazo-suficiente-para-
a-solucdo-consensual-do-confiito §
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2

Modelos de Documentos



2.1Modelo de Qualificagdo

Na qualificagdo do contrato o ideal € sempre constar o maximo de informagdes,
especialmente do outro lado, que ndo seja 0 nosso cliente.

A qualificagao ideal é: "[INOME COMPLETO], [nacionalidade], [estado civil],
[profissdo], inscrito no CPF sob o n° [inserir numero], correio eletrénico [“inserir e-
mail”], residente e domiciliado no endereco [inserir enderego completo com CEP].
OU, se for empresa [RAZAO SOCIAL], inscrita no CNPJ/MF sob o n° [inserir
numero], sediada no endereco [inserir endereco completo com CEP], neste ato
representada na forma de seu Contrato Social por [inserir nome completo],
[nacionalidade], [estado civil], [profissdo], inscrito no CPF sob o n° [inserir n°,
correio eletrénico [“inserir e-mail”]".

Mas, do lado do nosso cliente, podemos omitir dados pessoais dos so6cios que
possam ser utilizadas de forma inconveniente para contatar o CEO para coisas
que nao fazem sentido em relagdo ao contrato. E, isso pode acabar acontecendo
em contratos com grandes empresas; com pequenas empresas, o ideal é manter
a necessidade do maximo de informagdes necessarias como regra.

Em caso de necessidade de preenchimento de informacdes pelo cliente,
marcar com marcador yerde e deixar entre colchetes a orientagdo sobre o que
deve ser inserido.

Exemplo: [inserir e-mail] (marcado em verde)

E caso de necessidade de validagao pelo cliente de informagdes que ficamos
em duvida ou que precisam ter a conferéncia e especial atengao pelo cliente,
marcar em amarelo. Em caso de duas ou mais possibilidades de uma mesma
clausula para o cliente definir, deixar as duas op¢cées em amarelo e inserir "ou"
entre colchetes, entre as duas opgdes de clausulas, marcado em laranja o "[OU]",
deixando um comentario para explicar ao cliente.

2.2 Analise de contratos e documentos

Se o documento estiver em word: Faz sentido ativar o controle de alteragdes e
ja sugerir as alteragdes necessarias para o cliente, fazendo comentarios para o
outro lado que tiver enviado o contrato para o nosso cliente. E, quanto a
orientacdo ao nosso cliente, faz sentido enviar no e-mail, com as nossas
consideragdes e informacgdes para ele.
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