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1 OBJETIVO

Esta Instrucl3o Administrativa (IA) fixa
claboracio de Normas Brasileiras (Tramitaclo,
cgo,

~

=

Fcta IA aplica-se aos CB,

os procedimentos

VUota¢cRo Nacion
Alteracio € Cancelamento).
CaAMPO DE APLICACAOD

ONS e Secretaria da ABNT.

3 DCCUMENTOS COMPLEMENTARES

Ia - 07.20.901 - Terminologia

-~ 14 - 07.20.03 — Numeragio de Projeto de Norma € Norma Br

- IA - ©87.20.08 ~ Apresentagio de Ata de Reunilo de Comiss
3 DEFIMNICSES
Jer I1A-07 0.04.
S PROCEDIMENTOS
=.4 Tramitagio de Projeto de Norma
.4.4 & numeracio de Projeto de Norma deve ser conforme 1A-0
£.4.2 Uma vez concluido, o Projeto de Norma deve ter suas fo
das pelo Presidente ou Secretario da CE autora e facultati
4emais membros. Este documento € o original do Projeto de No
caminhada & Secretaria do CB ou ONS, ou & Secretaria da ABN

r

3 0 original do Projeto de Norma encaminhado pela CE a
51 ONS deve estar:
adequado a NB-0 (ISO/IEC DIRETIVA 3);

an

[wh

-

D}

viesado técnica e ortograficamente pela CE;

~ reecponsabilidade por tal revisacs Zn o proeciden
tora, aue deverd anexar ao projeto o Comprovante
Ticnica e Ortografica (CRTO), conforme Modelo da
ANEN G .

aplicaveis &
al, Homologa-

asileira
Ao de Estudo

7.20.03.

lhas rubrica-
vamente pelos
rma a ser en-—
T no caso de

Secretaria do

te da CE au-
de Revisao
Figura i1, do
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c) datilografado ou digitado, se possivel;

Nota: 0 software utilizado para a digitagiao de Projetos de Norma
esta padronizado pela ABNT e dispoanivel ng Departamento  de
Naormal iZagao.

d) No caso da existéncia de desenhos ou graficos, estes devem ser
apresentados em papel vegetal & a nanguim, oUu meio maanético, no
tamanho a ser apresentado no Projeto de Norma, respeitado o for-
mato A-—-4. ’

[

S.4.4 Recebido o Projeto de Norma, a Secretaria do CB, ONS ou a Secreta-—

riza da ABNT, no caso de CEET, tem o prazo de 30 dias uteis para tomar aw
segilintes providénciass

a) verificar a adequaglao a NB-0, fazendo, guando for o caso, cor-
recoes de forma que nao alterem o mérito do Projeto de Norma
(P.ex.: emprego incorreto de terminologia e/ou simbolos de wuni-
dades, discrepancias em relaglo a legislacao metrologica, errosg
tipograficos, etc.), dando conhecimento a CE autora, e digita-
cdo0 final do Projeto de Normas

b) encaminhar o Projeto de Norma a Secretaria da ABNT para “prov:-
denciar a VotagHo Nacional ou restitui-lo a CE, saolicitando
reevamninar certos aspectos relevantes, se julgar conveniente.

S.1.5 Recebido o Projeto de Norma do CB ou ONS, a Secretaria da ABNT tem
o prazo de 45 dias dteis parat

a) verificar a conformidade do Projeto de Norma com © processo de
elaboraczo de Normas Brasileiras ou, se for o Casao. Frest itul~1o
ao respectivao CB ou ONS para reexame:

b tomar as providéncias necessarias a Yotagdo Nacional do Progeto
de Norma s

o)y publicar e divulgar em tempo habil o numero e o titulo do Proje-
to de Norma em votacgRo, bem como o prazo de Votagfo Nacional.

3

9.2 VotagHo Nacional

9.2.1 Todos os Projetos de Norma, Projetos de Revisdo de Norma & Projetos
de Emenda devem ser submetidos a Votacglko Nacional, com @& finalidade de
PEOBICTAr ans associados da ABRNT, segmentos da ABNT & demais nteres-
sa00%, a votagao Necessaria a sua transformacao em Norma Brasileira.

comunicacao da Votacgio Nacional dos Praojetos de Norma aos associ-
ABNT, segmentoe da ABNT e demais interessados & de responsabi -
de Secretarira da ABNT.

il
v
m

recomendavel gue, dentro do prazo de Untagio Nacional. os (INSG
submetam os Projetos de Norma & apreciagao de saeus associados, es-

cecialiastas, etco.
Loweasza para Votaczo Nacional do Frojeto de Norma € prorosto pela
csnora ., sendo de, no minimo, 60 dias corridos e de, no maximo, 180
e gne. Ducetuam—se 0% Projetos de Emenda, cugo pra=zo € fixado em
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5. 2.4 Findo o prazo da Votagio Nacional, a Secretaria da ABNT enviara  as
Folhas de Yotacio ao CB ou ONS, para que este providencie & andalise da
votacio pela CE autora. Os autores dos votos de APrOVACED com  sugesties
téenicas ou de desaprovacio devem ser convidados a participar dals) veu-
nifoldes) de analise da votag¢ao.

© o 5 Concluida a analise da votagfo, o Projeto de Norma Aprovado em sua
forma definitiva, de maneira analoga ao disposto em S.1.2 e 9.1.3, &€ en-
caminhado & Secretaria do CB ou ONS para as providéncias necessarias a
romologacio € publicagio como Norma Brasileira, Juntamente com & ata da
Feunifo de sua analise e aprovagao, assinada pelo Secretdario da CE auto-
ra,e a lista de presencga e tabulagio da votagio do Projeto de Norma, con-
forme 1A-07.20.08.

5 0.4 Havendo objectes técnicasfaceitas pela CE, esta deve povidenciars

s

a) que seja submetido a votagio o 22 Projeto de Norma, quando a im-
portancia das alteragoes introduzidas o justificary

b) que o Projeto de Norma, devidamente alterado, seja encaminhado a
Secretaria do CB ou ONS, na forma de 9.1.2 ¢ S5.1.3.

.2.7 A CE deve elaborar o«28:Projet ye ‘Noyma independentemente das su-
gestbes e ohjecoes apresentadas na votacao, quando houver necessidade de
modificar profundamente o Projeto de Normafem analise, em conseqiuéncia de
fato relevante ocorrido nesse Interim (novas prescrigoes legais, modifi-
cactes de norma internacional sobre a matéria, aspectos tecnoldgicos com-
provador\. Uma vez elaborado, o 29 Projetao de Norma deve circular para
votagao, conforme S.2.

c-

5.2.8 Deve ser des timu]ada a “elaboracfo do 20 Projeto de Norma¥%* salvo
indicagoes de:~b.g.7

5.0.9 A Folha de Votacio seque o Modelo da Figura 2 do Anexo € € IMPressa
pela ABNT como formuldrio no gual s8o preenchidos os dados que complemen-
tam o cabecalho, ficando o verse da folha em branco.

moo 9 4 A Folha de Votacio deve ser preenchida com o voto, classe de re-
presentacao a que pertence (produtor, consumidor ou neutro), categoria do
votante, local e data, assinatura., nome do votante, entidade a que per -
tence. enderego para correspondéncia e instrugoes necessar ias a votagio.

S.0 Tramitacio do Projeto de Norma Aprovado

5.3.1 A numeracio de Norma Brasileira  (NBR) & atribuicio da ABNT, con-
forme IA-07.20.93.

5.3.2 Uma ver concluido € organizado em  sua forma final, o Projeto de
Normzs Aprovado deve ter suas folhas rubricadas pelo Presidente ou Secre-
tdario da CE autora e facultativamente pelos demais membros. Este documen-
to & o original do Projeto de Norma Aprovado a ser encaminhado a Secreta-
la do CB ou ONS, ou a Secretaria da ABNT no caso de CEET.

=

i1

L3223 0 original do Projeto 4+ Morma Aprovado, encaminhado pela CE % Se-
cretaria do CB ou ONS, deve estar conforme 9.1.3.
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5.3.4 Recebido o Projeto de Norma Aprovado, a Secretaria do CB., ONS ou a
Secretaria da ABNT, no caso de CEET, tem oprazo de 30 dias uteis para to-—
mar as seguintes providéncias:

a) verificar a degquagclo a NB-©, fazendo, quando for o caso, cCorre-
coes de forma gue nao alterem o meérito do Projeto de Norma Apro-
vado (P.ex.: emprego incorreto de terminologia e/0u simbolos de
unidades, discrepancias em relaglo a legisla¢gao metrologica, er-
ros tipograficos, etc.), dando conhecimento & CE autora e digi-—
tagao final do Projeto de Norma Aprovado;

b)) encaminhar o Projeto do Norma Aprovado & Secretaria da ABNT, pa-
Fa as providéncias necessarias a sua homologagfo, publicagfo e
diviulgacgiao como Norma Brasileira.

5.2.5 Recebido o Projeto de Norma Aprovado do CB ou ONS, a Secretaria da
ABNT tem o prazo de 4% dias uteis para:s
| a) verificar a conformidade do Projeto de Norma Aprovado com o pro-
| cesso de elaboracgio de Normas Brasileiras ou, se for 0 casoc,
restitui—-lo ao respectivo CB ou ONS para reexame;
| - . . - i o
i by tomar as providencias necessarias a sua homologagao, publicagao
i e divulgagaa como Norma Brasileiras;
1
i ) publicar e divulgar em tempo habil o nidmero € o titulo da Norma

Brasileira.

5.4 Homologagao de Norma Brasileira

A Norma Brasileira € homologada pela ABNT, entrando em vigor conforme Re-
solugao de Diretoria da ABNT.

5.5 Alteraglo de Normas Brasileiras
Uma Norma
tureza,

Brasileira pode ser objeto de alteragtes que, segundo a sita na-

30 feitas por meio dos seguintes documentoss

a) erratas

h) emenda.

5.3.40 Errata

5.59.1.4 Qualguer interessado que constatar erros de forma (tipograficos e

gramat icais) em uma Norma Brasileira Ja publicara pode solicitar a
emissan de uma Errata, identificando as corregies a serem feitas.
5.9.1.2 A solicitagio da emissio da Errata deve ser feita, por escrito, &

Secretarita da ABNT.

da ABNT & CE

D.3.01.3

austora,

deve ser encaminhada pela Secretaria

da Secretaria do CB ou ONS.

A solicitaczo
atraves

T.5.1.4 Apcs analise da procedéncia das corregoes, a solicitagio deve ser
crncaminhada através da Secretaria do CB ou ONS a Secretaria da ABNT, para
emtassao da Errvata.
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S.5.14.5 A Errata € emitida pela Secretaria da ABNT em papel de cor verde,
no mesma farmato € com o mesno cabegalho da Norma Brasileira a serv alte-
rada, tendo abaixo deste a indicagfo: "ERRATA N2 ... (MES/ANO) .

S.89.0106 0 testo da Errata deve se limitar a indicar precisamente o(s) er-
Fo(s) a serem corrigidos no texto original.

Nota: No caso de incorpora¢io da Errata a norma, quando de sua reimpres-—
s%o, nesta deve constar a seguinte informaglo "INCORFPORA A ERRATA
NG ... /ANO".

o

SL.O01 .7 A Errata deve ser publicada € divulagada pela ABRNT.

i

L5.2 Emenda

5.5.2.1 A Emenda € emitida para corrigir, substituivr, acrescentar e/ou
eliminar disposicoes da Norma Brasileira, em conseqiiéncia de fato rele-~
vante ocorrido apds sua publicagio, € que, segundo critério da CE auto-
Fa, nao se Justifica sua revisido completa.

S.5.2.2 Qualquer interessado pode solicitar a emissao de uma Emenda  de
Norma Brasileira, desde que fundamentada tecnicamente.

5.5.2.3 A solicitagio da emissio da Emenda deve ser feita, por escrito, &
Secretaria da ABNT.

$.5.2.4 A solicitacio deve ser encaminhada pela Secretaria da ABNT a CE
atttara, através da Secretaria do CB ou ONS.

[ S oo} [

S.5.2.9 Cabe a CE autora Julgar e decidirs

a) pela procedéncia ou nio da solicitaglo:s

h) pela emissio de um Projeto de Emenda, com as moadificagdes que
Julgar necessdarias;

c) pela conveniéncia de revisfio da Norma Brasileira, tomando en-
t20 as providéncias necessar ias.

Nota: Nos casos das alineas a) ou ¢), 0 interessado deve ser informado d=z
decisao, pela Secretaria da ABNT.

D.9.2.6 Caso a CE decida emitir Projeto de Emenda, ela deve elaborar o
texto ¢ encaminhda~lo & Secretaria da ABNT, através da Secretaria do CB ou
NS, para Votago Nacional.

5.5.2.7 A Emenda, apds votada e aprovada, € emitida pela Secretaria ds
ABNT em papel de cor verde, no mesmo formato € com o mesmo cabeg¢alho d=
Norma Brasileira a ser alterada, tendo abaixo deste a indicagdos “EMENDE
NOQ ... (MES/AND)D ",

Notat No caso de incorporacio de Emenda a norma, quando de sua FEITmMPY e
sh0, esta deve recehber o wés & ano de aprovagao da Emenda.

YL.5.0.8 0 texto da Emenda deve se limitar & localizagao exata e 1dentif i
cagao Inequivaca do gue deve ser alterado no texto original. Deve acres-
Lﬁfenfar todas as informacgtoes e esclarecimentos julgados necessarios.
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5.5.2.9 A Emenda deve ser publicada e divulgada pela ABNT.

“ .6 Revisao de Normas Brasileiras

6.1 A Revisio de uma Norma Brasileira deve ser feita:

&4

a) para atender imposigoes legais:
b) por disposicgio estatutaria;
¢) por necessidade de atualizacfo tecnoldgicas

d) para se compatibilizar com norma internacional, regional ou es-
trangeira, quando convenientes

e) para atender a novas circunstancias decorrentes de situagbes de
seguranga, salde, meio ambiente, etc.

Nata: Uma Norma Brasileira deve ser revista, pelo menos, a cada 19 anos
apods sua homologagio: vencido este periodo a ABNT deve encaminhdé-la
ao CB ou ONS respectivo.

“.6.7 A Revisao € sempre feita pela CE, gque deve decidir potrs:

a) elaborar um Projeto de Revisao de Normas
b)) considerar a Norma Brasileira atualizadas
¢) cancelar a Norma Brasileira.

5.6.2 No caso de S.6.2-a), a Norma Brasileira revista que possuir numera-

¢cAo NBR, ao atingir novamente a condiglo de Norma Brasileira, deve manter

o mesmo numero e receber novo més e ano de homologaglo conservando, se

possivel, o mesmo titulo.

Nota: Todas as normas que nao possuirem numeragio NBR deverdo obrigato-
riamente circular em Votac¢Zo Nacional, e receberfo numeragio NBR
gquando de sua homologagio.

5.6.4 No caso de 9.6.2-h), a Norma Brasileira atual izada gue possuir nu--

neragcao NBR deve manter a mesma numeracao, més & ano de homologagaos da

folha de rosto deve constar a seguinte informagaos
A COMISSAO DE ESTUDO CONSIDEROU ESTA NORMA ATUALIZADA EM —4—/—"

5.7 Cancelamento de Normas Brasileiras

5.7.4 0 Cancelamento de uma Norma Brasileira deve ser feito quando a nor-
ma perder sua validade devido ars

a) atendimento a imposicoes legaias
h) atualizacio tecnologica:

) incorporacao a outra Norma Brasileiras
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Not A

d) substitui¢gio por outra Norma Brasileiras
£) NaEo revisio apoes 1Q anos.

0 Cancelamento pode ser solicitadoe por qualauer interessado, desde
tenda a S.7.1 & seja fundamentado tecnicamente.

A sclicitaglo de Cancelamento deve ser fetta, pOor escrito, a Se-
Fia o da ABNT.

A solicitacio da emissao do Cancelamento deve ser encaminhada pelsz
taria da ABNT =& CE autora, atraves da Secretaria do CB ou ONS.

Ands constatada a  sua procedéncia, a solicitaglo deve ser encami -
atraveés da Secretaria do CB ou ONS a Secretaria da ABNT, para emic-

10 Cancelamento.

0 Cancelamento € emitido pela Secretaria da ABNT em papel de cor
no mMesmo formato € com 0O mesmo cabegalho da norma A SEr Ccance-
tendo abaixo do cabecalho a indicagio: "CANCELADA EM (MES/AND " @

o da 0s esclarecimentos necessarios, se for o caso. (Paor exemplo:s

iulda pela wee, €tcu).

Quando uma Norma Brasileira cancelar oudtradls), da folha de rosto
canstars "Esta Norma cancela al(s)o..’

Nio e admitido o Cancelamento parcial de Norma Brasileira (Por
euemplos capitulo(s?, tabelals), Figurals), etol)y nestes CAasos uw
Norma Brasileira a ser parcialmente cancelada deve ser obrigatoria-
nmente revisada.s

Q Cancelamento de uma Norma Brasileira deve ser publicade e diwvul-
pela ABNT.

SANE X ()
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ANEXDO - Modelos

CERTIFICADO DE REVISAQ

TECNICA E ORTOGRAFICA - CRTYO

Dataszx

PROJETO-

NORMA-

Revise: O
s conte
carreto,

san de

A

pre
vdo
conf

Fastudo, e

sente texto
Técnico, sua
orme os trab
observad

o ProJjeto

"
D e

Name =

Presidente

da CED

cim Normm , aguanto ®o
forma € ortografia, estando ot e
alhos desenvolvidos por esta Comia-
0os 0% procedimentos da ABNT aplicéa-
ASS .
Nome =
(Chefe da Secretaria ou Pre-

sidente do CB ou ONS)

i —

Modelo de ¢
ortoarafica

ertificado de revisao téonica &

CCRTO
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P/ 09

PROJETO
FOLHKA DE VOTAGAO
. Classe Categoria
APROVACAO L
- Sem rctfrwén 3 Produtor [ sdcio individuai
] APROVACAO [ consumidor ] socio coletivo
t
Sugestées em anexo [] sécio mantenedor
DESAPROVAGAO ‘ .
[::] Objegoes {é%nico; [::] Outros [::] Entidade associada
om anexe [] Ndo-sécio

Local e data

Assinatura

Nome legivel

Entidade o que pertencs

Enderego para correspondéncia

INSTRUGOES

(1) A votago dos prejetos de norma tem como finalidode principal consultar os interessados sobre se o projetc pode-
rd ser sprevedoc sem rewtricoes, ou se tem sugestSes para sey aperfeicoamento e/ou objecdes técnicas que desapro-
vom @ sea publicegle come merme .

(2) Assim sando, eueiquer interessado poderd apresentor sugestdes e/ou objecies técnicas, até o dia
dirigides 4
(3) Todos as sugestSes ¢ objecies apresentadas serdo devidamente onalisodas pela Comissdo de Estudo autorg, antes que
oste projeto se)a OProvado Como NOrMa.

(4) Se as objeces técnicas forem aceitas, considera-se o voto como de cprovaqio.

(5) Se, das sugesides e/ou objecdes oceitas peia Comissao autora, resuifarem alterecoes de vulto neste Projeto de
Norma, serd publicado um segundo Projeto de Norma para opreciacdo dos interessados, nes meemas condicles deste.
Coso cantrdrio, ele passard 4 condicao de Norma, com as correces resultantes das sugestdes e objecies apresento-
das.

FIGURA 2 - Modelo da folha de votagao




