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1. OBJETIVO

Estabelecer a PADRONIZACAO NORMATIVA DO
SEBRAE/RO, definindo regras para elaboracao,
homologagéo, implantacdo e controle das instrugbes
normativas.

2. UNIDADES ENVOLVIDAS
Todas as Unidades Organizacionais.

3. REFERENCIAL DO PADRAO NORMATIVO

A definicdo do Padrdo Normativo baseia-se na Diretiva ABNT
3.2017 da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas, que
trata da redacéo e apresentagdo de Normas Brasileiras.

4. DEFINICOES

4.1. Instrucdo Normativa

Instrumento que sistematiza e estabelece critérios para
facilitar o entendimento, a comunicagdo e a aplicagédo
de regras disciplinadoras de procedimentos técnicos e
administrativos no ambito da organizagéo.

4.2. Estilo

Simples, claro e conciso para assegurar a
compreensdo das instru¢gdes normativas.

43. Homogeneidade

Compatibilidade de estrutura, estilo e terminologia para
assegurar a uniformidade e conformidade das
instrugcdes normativas.

5. ESQUEMA GERAL E CONTEUDO

Os elementos que em conjunto formam uma instrucéo
normativa séo classificados em trés grupos:

Elementos preliminares: s@o aqueles que identificam a
instru¢cdo normativa, introduzem o seu contetdo e explicam
seu fundamento, seu desenvolvimento e a relagdo com
outras instrug@es normativas.

Elementos normativos: sdo aqueles que estabelecem os
requisitos a serem satisfeitos para poder se obter
conformidade com a instrug&o normativa.

Elementos suplementares: s@o aqueles que fornecem

informacdes adicionais para facilitar a compreenséo ou o uso
da instrucdo normativa.

Tabela 1 - Disposicdo de elementos

Tipo Elemento

Folha de rosto
Prefacio

Preliminares Estrutura e regras de numeragao
Sumério
Principios gerais
Titulo
Objetivo

Geral Unidades envolvidas

Normativos Referéncias normativas

Definicbes
Técnico | Procedimentos
Anexos normativos

Anexos informativos
Notas de rodapé
Notas de texto

Fontes de pesquisa
Disposi¢des finais
Glossérios de termos
Histérico das revisdes
Anexos

Suplementares

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

Folha de rosto

A folha de rosto é preparada de acordo com o formato
padronizado, contendo dois quadros sobrepostos. O
quadro superior destina-se ao prefacio da instrugédo
normativa, com sua identificagcdo, seus elementos
originarios e constitutivos. O inferior destina-se ao
SUMArio.

Prefacio

O prefacio deve constar em todas as instrugGes
normativas, com uma parte de carater geral e as
informacdes a seguir:

- Cabecalho com a estrutura de numeracéo da
Instrucéo Normativa;

- Denominagéo da INS;

- Origem;

- Nome do macroprocesso;

- Nome do processo;

- Dados de substituicao e/ou reviséo;

- Unidade gestora;

- Resolucéo DIREX de aprovacao;

- Data de vigéncia.

Estrutura e regras de numeracéao

Elemento que disciplina a forma de numeragdo das
instrucdes normativas, que deve ser inserido no
cabecalho dos documentos normativos, devendo
obedecer a seguinte estrutura:

Codificagéo = INS. 00.00, onde:

e INS = é a Sigla Instrugdo Normativa
SEBRAE/RO

e 00 = dois primeiros digitos numéricos para
indicar o nimero da Instrucdo Normativa,
comecando com zero até 99.

e 00 = dois seguintes digitos numéricos para
indicar o nimero da versdo da Instrugdo
Normativa, comegando com zero até 99.

Sumario

Elemento preliminar que permite uma viséo global da
instrucdo normativa e sua consulta. Contém a lista das
segOes e dos anexos e todos os elementos listados
devem ser relacionados com seus titulos completos. O
tamanho do quadro contendo o sumario devera ser
reduzido em proporcdo que limite sua impresséo na
folha de rosto.

Titulo

Redigido de forma clara e concisa, de modo a indicar
0 assunto tratado pela instru¢éo normativa.

Objetivo

Elemento que deve constar no inicio de cada instrugcao
normativa, a fim de definir o assunto da instrucdo
normativa e os aspectos abrangidos.

Unidades envolvidas

Indica a abrangéncia da aplicabilidade da instrugéo
normativa.

Referéncias normativas

Elemento que deve conter a lista completa de todos os
documentos normativos (instrucdes normativas com
seus titulos e datas de publicagdo), cujas referéncias
sdo feitas no texto de forma que as tornem
indispenséaveis na aplica¢do da instru¢céo normativa.
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5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

5.16.

5.17.

5.18.

5.19.

Definicbes

Este € um elemento que contém as definicdes técnicas
necessarias a aplicagéo da instrugdo normativa.

Procedimentos

Elemento que apresenta o que, como e de que forma
deve ser feito para atender ao objetivo da instrucéo
normativa.

Anexos normativos

Sao parte integrante da instrugdo normativa e, por
motivos préaticos, sdo colocados ao final dos demais
elementos normativos.

Anexos informativos

Sé&o informativos que apresentam dados adicionais e
estdo na instrugdo normativa depois dos elementos
normativos.

Notas de rodapé

Apresentam informacdes adicionais e devem ser
colocadas na parte inferior da pagina em questéo e
separadas do texto por uma linha horizontal, a
esquerda da pagina.

Notas de texto

Podem ser utilizadas apenas quando proporcionarem
informac&o que é essencial para a compreenséo do
documento. Normalmente colocam-se estas notas
depois da segdo, subsecdo ou paragrafo aos quais
elas se referem.

Fontes de pesquisa

Sempre que possivel, deve-se fazer referéncia a
determinadas fontes de pesquisa ou partes do texto em
vez de repetir a matéria original, ja que tal repeticao
aumenta o risco de erros e de incoeréncia e estende o
documento. As fontes de pesquisa deverdo estar
inseridas em notas de rodapé.

Disposigdes finais
Devem contemplar informag8es e orientacdes gerais
sobre a aplicabilidade da instru¢éo normativa, que nao

estejam explicitas no corpo e texto geral.

Glossario de termos

O glossério deve ser representado por uma lista em que
se expliguem palavras ou termos com sua significagao.

Historico de revisdes

Tabela que indica data e nimero da versédo e respectivo
motivo da alteragdo da instrugdo normativa.

Anexos

Devem indicar os documentos que fazem parte
integrante da instrugdo normativa.

6. ESTRUTURA

A estrutura da instrugdo normativa deve contemplar
padrdes de divisdo e subdivisdo para garantir que o
documento tenha uma estrutura légica de facil
compreensao, aplicacéo e utilizagdo como referéncia.

6.1.

6.2.

Divisdes e subdivisbes

Os termos que devem ser usados para designar as
divisbes e subdivisbes de uma instrugdo normativa
sdo:

Tabela 2 — Nomes das Divisdes e Subdivisbes

Termo Numeracgéo
Secéo 1.

Subsecéo 1.1.

Subsecédo 1.1.1.
Alinea Usar letra mindscula

comegando pela letra “a”
Anexo A
6.1.1. Secédo

Divisdo béasica do texto de uma instrugdo
normativa, e deve ser numerada com algarismos
arabicos, comegando por 1 (um) para
“OBJETIVO”. A numeragao deve ser continua,
excluindo-se os anexos.

Cada segdo deve ter seu titulo, colocado
imediatamente ap6és sua numeracdo e numa
linha separada do texto que a segue.

A denominagdo da Secdo deve ser escrita em
caixa alta.

6.1.2. Subsecédo

E uma subdivisdo numerada de uma se¢do. Uma
subsecgdo primaria pode ainda ser subdividida
em subseg¢bes secundarias numeradas,
recomenda-se que se faca a subdiviséo até o
segundo nivel.

As subsecGes devem ser numeradas com
algarismos arabicos e que se escreve somente
com a primeira letra em caixa alta.

6.1.3. Alinea

A alinea é uma subdivisdo da subsecao
designada por letras, iniciando pela letra ‘a’.

6.1.4. Anexo

Os anexos devem ser identificados com as letras
maiusculas do alfabeto, comegando por ‘A’, mas
omitindo-se o ‘I’ e ‘O’, para nao confundir com os
algarismos 1 e 0. A palavra “Anexo” deve ser
seguida da letra que o identifica. Cada anexo
deve ter sua propria numeragdo. No caso de
anexo unico, este deve ser denominado “Anexo
A

Formatacéo

A formatacdo da instru¢do normativa deve obedecer

aos parametros de texto, estilo, configuragao, fontes,

formatos, tabulagGes, marcacdes e numeracdes

conforme a tabela seguinte.

Tabela 3 — Parametros de Formatagao

Alinhamento Justificado
3 Recuo Esquerdo 0,5cm

Paragrafo —

Recuo Direito 0,0 cm

Espacamento entre linha Simples

Tipo arial
Fop te dos Estilo negrito

tépicos
Tamanho 10
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7.1.5.

E facultada a todas as unidades organizacionais
e gabinetes, a proposicdo e revisdo de
instrugbes normativas, que visem regulamentar
ou orientar, sobre processos e procedimentos
técnicos e/ou administrativos.

7.2. Andlise e aprovacdo das instrucbes
normativas
7.2.1. A andlise das instrugbes normativas é de

7.2.2.

7.2.3.

responsabilidade do Comité de Avaliacdo de
Normas nomeado por Portaria.

A andlise das instru¢des normativas sera feita de
forma colegiada para avaliacdo dos seguintes
pontos: critérios de padronizacdo, mudancas
regulamentares, mudancas no processo e
sistemas, aspectos juridicos, controles internos
e gestéo de riscos.

Na realizagdo de andlise da instru¢cdo normativa
o Comité de Avaliagdo de Normas podera, caso
necessario, solicitar a participagdo da unidade
gestora bem como de outras unidades para
contribuirem com sugestdes, criticas e
comentarios relativos aos aspectos de natureza

Cor automatico
Tipo arial
Fonte do texto Estilo normal
Tamanho 8
Cor automatico
Formato do papel A4
Orientacao Retrato
Margem Superior 1,90 cm
Margem Inferior 1,35cm
Configuragéo Margem Esquerda 2,50 cm
de pagina Margem Direita 0,80 cm
Cabecalho 0,95 cm
Rodapé 0,80 cm
Alinhamento vertical superior
Impresséo normal
Posi¢do do nimero esquerda
Nivel 1 — alinhado em 0,00 cm
Nivel 2 — alinhado em 0,05¢cm
Nivel 3 — alinhado em 1,27 cm
Nivel 4 — alinhado em 0,80 cm
Nivel 5 — alinhado em 2,54 cm
Posicéo do texto
Nivel 1
Espaco de tabulagdo 0,63 cm
Recuar em 0,63 cm
Marcadores e | Nivel 2
numeracao Espagco de tabulagédo 1,40 cm
Recuar em 1,40 cm
Nivel 3
Espaco de tabulacao 2,54 cm
Recuar em 2,16 cm
Nivel 4
Espaco de tabulacao 3,00 cm
Recuar em 3,05¢cm
Nivel 5
Espaco de tabulacao 4,44 cm
Recuar em 3,94 cm
7. PROCEDIMENTOS
7.1. Elaboracéo/revisdo das instrugdes
normativas
7.1.1. A elaboragdo das instrugées normativas e suas

7.1.2.

7.1.3.

7.1.4.

revisbes sdo de atribuicdo da Diretoria de
Administracdo e Finangas - DAF, conforme
dispde o do Regimento Interno do SEBRAE/RO.

A guarda e o controle das instru¢des normativas
originais fica a cargo da Unidade Juridica -
UJUR.

A Unidade Gestora da instrugdo normativa é
responsavel pela proposic¢ao/revisao,
considerando as mudancas do processo,
alteracbes nos requisitos regulamentares e
estatutarios, necessidades de controle interno e
gestao de riscos.

A unidade gestora da instrugdo normativa devera
realizar uma revisdo do documento quando
houver necessidade e, neste caso, elaborara
Nota Técnica fundamentando as alteraces e
encaminhard ao Comité de Avaliacdo de Normas
- CAN.

técnica/administrativa.

7.2.4. A aprovacgdo, revogacdo e eventuais revisdes
das instru¢cdes normativas sdo de competéncia

da Diretoria Executiva.

7.3. As versOes atualizadas das instrugdes normativas
serdo distribuidas eletronicamente a todos os
empregados e, terdo eficacia plena para cumprimento.

DISPOSICOES FINAIS

8.1. As instrucdes normativas serdo arquivadas em
processos individuais fisicos ou eletronicos, contendo
todos os documentos que fundamentaram a sua
elaboracéo e aprovacdo, desde a primeira versao.

8.2. Compete a todos os empregados cumprir e fazer
cumprir o que determina esta instrugdo normativa.

8.3. Os casos omissos nesta INS dependerdo da
deliberacdo da DIREX, que excepcionalmente, podera
adotar procedimento diverso ao disposto, mediante
solicitacdo formal que justifigue a necessidade, a

importancia e
diferenciado.

oportunidade

de tratamento

QUADRO DE RESPONSABILIDADES

Quadro resumo

ATRIBUIGAO

RESPONSABILIDADE

Proposicdo / Revisdo de Instrumento

Normativo

Unidade gestora.

Avaliacdo dos aspectos juridicos, técnicos e
de controle interno e gestdo de riscos no
Instrumento Normativo

Comité de
Avaliacéo de
Normas

Realizagdo de ajustes
necessario

técnicos, caso

Unidade gestora

Formalizag&o para aprovagéo UJUR
Deliberacdo/Aprovagdo do Processo DIREX
Publicacéo / Distribuicdo DAF

Capacitagdo do Instrumento Normativo

Unidade gestora

Controle das revisdes originais e revogados

UJUR

Arquivo da documentacéo do Processo

UJUR
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10. GLOSSARIO DE TERMOS

ABNT Associacao Brasileira de Normas Técnicas
DAF Diretoria de Administra¢é@o e Financas
DIREX Diretoria Executiva
INS Instru¢céo Normativa SEBRAE
CAN Comité de Avalicdo de Normas

11. HISTORICO DAS REVISOES

DATA Ne DESCRICAO / ALTERACAO

01/04/2014 00 Implantagéo

Alteracéoitem 3;5.2;7.2.2;7.3.1,7.4
21/05/2018 01 |(e8

Excluséo do item 7.5

Atualizagdo Politica de Algada
16/10/2019 02 Decisoria; Alteracdo dos itens 7.3.1,

8.1e8.3.

Aprovado eletronicamente conforme Processo n°
24535/2019 (SOFT EXPERT- DECISAQO DIREX).

Samuel Silva de Almeida
Diretor Técnico

Carlos Berti Niemeyer
Diretor Administrativo Financeiro

Daniel Pereira
Diretor Superintendente




