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1 OBJETIVO

Eota Instrucgao Administrativa (IA) Fixa os procedimentos para Criagan.,
instalagio ou reativagao de Comissoes de Estudo (CE), dos CB e ONS.

2 CAMPO DE APLICAGCAO
Esta 14 aplica-se aos CB, ONS e Secretaria da ABNT.
3 DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

=~ TA-067.20.04 - Terminoclogia
- IA4~07.20.07 - Regimento Interno das Comisstes de Estudo

4 DEFINICGES
Ver JTA-07.20.01.
S5 PROCEDIMENTOS

$.14 & LE & proposta pelo CB ou ONS de acordo com o estabelecido no Regi-
menta Interno da ABNT, e aprovada pelo Conselho Tecnico.

H.4.1 A criagao de uma Comissio de Estudo Especial Tempordria, a btransfe-
réncia de uma CE de um dado CB para outro e de um CB para um ONS e a in-
tegragac de uma CEET em um dado CB ou ONS, devem ser aprovadas pelo Cone
selho Técnico.

.2 A CE & criada para atender 0 Programa de Normalizagao Setorial (PNS)
cstabelecido pelos CB e ONS e aprovado pelo Conselho Téonico.

5.3 Cabe ao CB ou ONS, guando da instalaciao de uma CE, implementar proce-
dimentos de rotina de ordem administrativa que obdetivam uniformizar, di-
namizar ¢ manter sob controle o desenvolvimento dos trabalhos previstos.

9.4 Para este controle, foi criada a Folha de Controle de Instalacio de
CE. conforme Modelo do Anexo, que servira para acompanhamento das faces
descritas em 9.5.

.5 A e L de uma CE ¢é feita em trés T Lo forme descritao em

D.G00 w5903,
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. 5.1 Fase I — Anterior a instalagio da CE
5.5.1.1 Nesta fase, cabe 4 GSecretaria do CB ou ONS manter os contatos ne-
cessarios para estabelecer as a¢oes inerentes 2 instalagao da CE.
5. 5.4.2 Como procedimentos de rotina, a Secretaria do CB ou ONS deves
a) apresentar o Programa para elaboracio de normas da CE & insta-
lar:
b) definir o local, horario e data de instalagao da CE;
¢) estabelecer os contatos NECESSAr 0SS COm PrOVAVELS part icipan-
tes, representantes de produtores, consumidores, grgfios tec—
nicos e profissionais, e entidades oficiais que tratem da ma-
téria, formalizando o convite por meio de carta-convite., na
aqual devem constar:

- breve relato sobre a finalidade da CE, esclarecendo que O
participante da CE deve ser especialista diretamente ligado
ao assunto a discutirs;

- data, hordario & local da reunifo de instalagdo da CEjs

- agenda a ser seguida durante a reuniaos

- programa de trabalho da CEs

- ralendario de reunitoes propostos

~ relagio dos convidadoss

- enderecamento para resposta ao convites

d) manter em arquivo 0 seguintes documentoss

-~ cdépia do programa de trabalho da CE

- cépia do calendario anual propostos

~- ¢gpia da carta-convite distribuida aos provaveis participan-
tess

—- relagao dos convidados:

- relagao dos confirmados;

e) providenciar infra-estrutura para Feunino. como local adeaua-

do e todo o material de trabalho NECESSAr 1O.

L9500 Fase [T - Durante a instalacao da CE
FoS oo 4 Nesta fase, cabe ao Presidente do CR ou ONS, ocu a U represent an
te. a direcio da reunifo de instalagido, devendo:

a) receber o0s participantes & Promover as apresentactes pertainen-

terss
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5.0.0 Fase

presidir a reunifo, com breve relato das suas finalidades. so-
licitando o apoio essencial que cada participante deve dar pa-
Fa a obtengiho do texto normative, bem como situar @ CH em ing-
talaclo, dentro da estrutura e programa do OB ou ONS Y

promover entre os participantes a elei¢ao do Presidente da CE,
confaorme a [A-07.20.07;

csclarecer ano eleito todo o apoio técnico e/0u administrat ivo
que tera por parte do CB ou 0ONS;

solicitar aos presentes o preenchimento do Cadastro de Yart o

pantes e da Lista de Presen¢as

entregar todo © material disponivel a CE. para inicio da dis-

cussao do Texto-Bases

discutivr & aprovar com os participantes o calendar o anual de
reunioes propostaos

promover a leitura da minuta da ata para confirmar o pontos
debatidos, estabelecendo a agenda, data, horario e local da

prévima FEeUNiao: -

ITI - Apds a instalacio da CE

LT LS 01 Neota fase, a Secretaria do CB ou ONS tem como atribuigoes:

=) comparecer a algumas reunioes da CE, & quando solicitado, Com
o objetivo de dirimir ddvidas porventura surgidas com  relagao
a pracedimentos geraissy
by acampanhar o desenvolvimento dos trabalhos da CE s
¢y dar apoio téenico-administrative essencial ao funcionamento da
CE .
Notar A ABNT deve promover entre os Pregidentes € Secretarios das CE
treinamento de capacitagdao em Elaboracfo de Normas Brasileiras.
LS LELE A CE deve observar a rotina de tramitacao de documentos. de oo

W omenter uniforme a emissio de expedientes e possibilitar o contrale ef i~
aropela Secretaria do CB ou ONS.

/S ANE XU
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ANEXO -~ INSTALAGCAQ DE CE - FOLHA DE CONTROLE (MODELOD

CB/0ONS

Comissan de Estudo des

e i em 2 CE & e
A-4 FASE 1 - ANTERIOR A INSTALACAD
() Ot B 3 oo o o e e e e e e o e o o i o s = e RS S S S S T T
O - Proarama e trabalRO oo o o o e o o e e e
O = DRt € PNSERTREHEQ o e ot ee e o om oo o 25 £ 2 2 7m0 £ £ S S o e
O~ Horar 10 g€ 06t ATRERQ  aa o e oo o orr rm o e o o S

O~ Local da FEUN RO c oo e o o o
O Calenddr 10 ProPOSE O e e oo e o o e o e
O- Agenda da reuniao de instalagao
O- Copia dos documentoss ..
Fotatuto da ABNT o e o
-~ 7a relativas ao processo de elaboraclo de normas
Oraanograma do CB/ONG

Cadastro de Part tCIPANTES o o e oo o s e s m o s m o o S T o
L 1@t @ 08 P EGET @ oo oo cm m o m m o e m o i S o S S 2 S T TS

Modelo de Minuta de Ata - . . . ) z

Textos—-Base

SISIRIBIRIOLE

D Cartas—convite EMPEG I GRS o o e m o e o m e o o

O~ Confirmacgao de convidados

O bn«:o de material aos convidados Lunflrmadoe e e e e e

A~ FASE 11 - DURANTE A INSTALACAO

'
'

Local da reunifo e materiails dispaniveis

~ Abertura da reuniao, apresentacoes, ecclarecimentos oao.- e e

Flei1cio do Presidente da CE
Fecolha do Secretario da CE
Eoralha A0 FELAE OF o cm e e o e m i o o im i o e
Preenchimento do Cadastro de Participantes
Precenchimento da Lista de Presenga
Lerttura dn Minuta 0@ AR e o o o o o m e
Frntrega de material ao Pregidente da CE oo e e e i e
Aprovacio do calenddario anual de Feunines proposto

5 00 00
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STEASE P11 - APAGY INGTALALAD
T #rgpare da ata da reuni Hoode TG ALRCRQ e s e s o o o o e

T e r o Pl Cecretaria da ABNT e COpIa ¢l ata e Pt A e

]

— il Che do Cadastro de Pair O rRANEEG o e o e e
— 4 i mento das reuntoes InNICIalS e [ .
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A-4 OBSERVACGES GERAIS

A-5 CRITERIONS PARA PREENCHIMENTO
A-5.1 Assinalar com X o quadrado correspondente & concluslo de cada AL RO .

A-5.2 Colocar no espaco A direita as informagoes de correspondéncias, da-
tas, niumero de documentos, nomes de pessoas, etc.




