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1 Objetivo

Esta Instru¢do Administrativa (IA) fixa os procedimentos aplicaveis a elaboragdo de Normas Brasileiras,
contemplando todas as suas etapas.

2 Campo de aplicacdo
Esta IA aplica-se aos ABNT/CB, ABNT/ONS e Geréncia do Processo de Normalizacgao.
3 Referéncias normativas

IA 07.20.01 - Terminologia
IA 07.20.03 - Numeragéo de Projeto de Norma e Norma Brasileira

4 Defini¢cBes

Para os efeitos da presente IA, aplicam-se as definicfes estabelecidas na IA 07.20.01 - Terminologia.

5 Procedimentos

5.1 Tramitag&o de Projeto de Norma

5.1.1 A numeragéo do Projeto de Norma deve ser conforme IA 07.20.03.

5.1.2 Uma vez concluido, o Projeto de Norma deve ter suas folhas rubricadas pelo Coordenador ou
Secretario da CE autora e facultativamente pelos demais membros. Este documento € o original do Projeto
de Norma a ser encaminhado & Secretaria do ABNT/CB ou ABNT/ONS, ou a Secretaria da ABNT,
acompanhado do arquivo eletrénico.

5.1.3 O original do Projeto de Norma encaminhado pela CE a Secretaria do ABNT/CB ou ABNT/ONS deve
estar:

a) adequado a Diretiva ABNT, Parte 2;

b) revisado técnica e ortograficamente pelo Coordenador da CE autora, que devera anexar ao
projeto o Comprovante de Revis@o Técnica e Ortogréfica (CRTO).

c¢) digitado na Folha de Estilo de Normas Brasileiras;
5.1.4 Recebido o Projeto de Norma, a Secretaria do ABNT/CB, ABNT/ONS ou da ABNT, no caso de

Comissdo de Estudo Especial (ABNT/CEE), tem o prazo de 10 dias Uteis para tomas as seguintes
providéncias:
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a) verificar a adequacgéo a Diretiva ABNT, Parte 2, fazendo, quando for o caso, corre¢des de forma
que nao alterem o mérito do Projeto de Norma (Por exemplo: emprego incorreto de terminologia
ou simbolos de unidades; discrepancias em relacao a legislagdo metrologica; erros tipograficos
etc.), dando conhecimento a CE autora, e digitacéo final do Projeto de Norma;

b) encaminhar o Projeto de Norma a Secretaria da ABNT para providenciar a Consulta Nacional ou
restitui-lo a CE, solicitando reexaminar certos aspectos relevantes, se julgar conveniente.

5.1.5 Recebido o Projeto de Norma do ABNT/CB ou ABNT/ONS, a Secretaria da ABNT tem o prazo de 10
dias Uteis para:

a) verificar a conformidade do Projeto de Norma com o processo de elaboracdo de Normas
Brasileiras ou, se for o caso, restitui-lo ao respectivo ABNT/CB ou ABNT/ONS para reexame;

b) tomar as providéncias necessérias a Consulta Nacional do Projeto de Norma,;

c) publicar e divulgar em tempo habil no site da ABNT, no Boletim ABNT e no Diario Oficial da
Unido, o numero e o titulo do Projeto de Norma em Consulta Nacional, bem como seu prazo.

5.2 Consulta Nacional

5.2.1 Todos os Projetos de Norma, Projetos de Revisdo de Norma e Projetos de Emenda devem ser
submetidos a Consulta Nacional, com a finalidade de propiciar a todas as partes interessadas a votacao
necessaria para sua transformagdo em Norma Brasileira, informando em tempo habil no site da ABNT.
Estes Projetos devem estar publicamente disponiveis e acessiveis.

5.2.2 A comunicac¢éo da Consulta Nacional dos Projetos de Norma, em formato de facil compreenséo, é de
responsabilidade da Secretaria da ABNT. Devem ser convidadas as partes interessadas, incluindo as partes
desfavorecidas.

5.2.3 O prazo para Consulta Nacional do Projeto de Norma € proposto pela CE autora, sendo de, ho minimo
60 dias e de, no maximo, 120 dias corridos. Excetuam-se os Projetos de Emenda, os Projetos de Norma de
adocdo de Norma Internacional e os Projetos de Revisdo de Norma cujo prazo minimo pode ser de 30 dias.

5.2.4 Findo o prazo da Consulta Nacional, a Secretaria da ABNT envia o Relatorio de Consulta Nacional ao
ABNT/CB ou ABNT/ONS, para que este providencie a andlise da votacdo pela CE autora. Os autores dos
votos de aprovacdo com sugestdes técnicas ou de desaprovacdo devem ser convidados a participar da
reunido de analise do resultado da votagéo.

5.2.4.1 Para obtencédo do consenso, a CE pode utilizar os seguintes métodos:

a) reunido presencial;

b) reuni@o por e-mail, ou

c) acombinacéo destes.
5.2.5 Concluida a andlise da votacéo, o Projeto de Norma Aprovado em sua forma definitiva, de maneira
analoga ao disposto em 5.1.2 e 5.1.3, é encaminhado a Secretaria do ABNT/CB ou ABNT/ONS para as
providéncias necessdarias a homologacao e publicagdo como Norma Brasileira, juntamente com a ata da
reunido de sua analise e aprovacdo, assinada pelo Secretario da CE autora e a lista de presenca. O

Relatorio de Consulta Nacional com os comentarios compilados e o resultado de suas consideragdes deve
ser disponibilizado no ABNT Livelink.
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5.2.6 Havendo objecdes técnicas aceitas pela CE, esta deve providenciar:

a) que seja submetido a consulta o 2° Projeto de Norma, quando a importancia das alteragfes
introduzidas o justificar;

b) que o Projeto de Norma, devidamente alterado, seja encaminhado a Secretaria do ABNT/CB ou
ABNT/ONS, na forma de 5.1.2 e 5.1.3,

5.2.7 A CE deve elaborar o 2° Projeto de Norma independentemente das sugestdes e objecles
apresentadas na consulta, quando houver necessidade de modificar profundamente o Projeto de Norma em
andlise, em consequéncia de fato relevante ocorrido nesse interim (novas prescrices legais, modificacbes
de norma internacional sobre a matéria, aspectos tecnoldgicos comprovados). Uma vez elaborado, o 2°
Projeto de Norma deve circular para consulta, conforme 5.2.

5.2.8 Deve ser estimulada a elaboragéo do 2° Projeto de Norma, salvo indicacdes de 5.2.7.

5.3 Tramitag&o do Projeto de Norma Aprovado

5.3.1 A numerag&o de Norma Brasileira (ABNT NBR) é atribuicdo da ABNT, conforme IA 07.20.03.

5.3.2 Uma vez concluido e organizado em sua forma final, o Projeto de Norma Aprovado deve ter suas
folhas rubricadas pelo Coordenador ou Secretario da CE autora e facultativamente pelos demais membros.
Este documento € o original do Projeto de Norma Aprovado a ser encaminhado a Secretaria do ABNT/CB,

ABNT/ONS ou da ABNT, no caso de ABNT/CEE.

5.3.3 O original do Projeto de Norma Aprovado, encaminhado pela CE a Secretaria do ABNT/CB ou
ABNT/ONS, deve estar conforme 5.1.3.

5.3.4 Recebido o Projeto de Norma Aprovado, a Secretaria do ABNT/CB, ABNT/ONS ou da ABNT, no caso
de ABNT/CEE, tem o prazo de 10 dias Uteis para tomar as seguintes providéncias:

a) verificar a adequacao a Diretiva ABNT, Parte 2, fazendo, quando for o caso, corre¢des de forma
que nao alterem o mérito do Projeto de Norma (Por exemplo: emprego incorreto de terminologia
ou simbolos de unidades; discrepancias em relacao a legislacdo metroldgica; erros tipograficos
etc.), dando conhecimento a CE autora, e digitacéo final do Projeto de Norma Aprovado;

b) encaminhar o Projeto de Norma Aprovado a Secretaria da ABNT, para as providéncias
necessarias a sua homologagéo, publicacéo e divulgagdo como Norma Brasileira.

5.3.5 Recebido o Projeto de Norma Aprovado do ABNT/CB ou ABNT/ONS, a Secretaria da ABNT tem o
prazo de 20 dias Uteis para:

a) verificar a conformidade do Projeto de Norma Aprovado com o processo de elaboracdo de
Normas Brasileiras ou, se for o caso, restitui-lo ao respectivo ABNT/CB ou ABNT/ONS para
reexame;

b) tomar as providéncias necesséarias a sua homologacéo, publicacdo e divulgacdo como Norma
Brasileira,

¢) publicar e divulgar em tempo habil o nimero e titulo da Norma Brasileira.
5.4 Homologac&o de Norma Brasileira

A Norma Brasileira € homologada pela ABNT, entrando em vigor conforme RD 14/93.
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5.5 Alteracdo de Norma Brasileira

Uma Norma Brasileira pode ser objeto de alteracdes que, segundo a sua natureza, sao feitas por meio dos
seguintes documentos:

a) errata,;
b) emenda.
5.5.1 Errata

5.5.1.1 Qualquer interessado que constatar erros de forma (tipograficos e gramaticais) em um Norma
Brasileira ja publicada pode solicitar a emissédo de uma Errata, identificando as corre¢fes a serem feitas.

5.5.1.2 A solicitagdo da emissédo de Errata deve ser feita, por escrito, a Secretaria da ABNT.

5.5.1.3 A solicitagdo deve ser encaminhada pela Secretaria da ABNT a CE autora, através da Secretaria do
ABNT/CB ou ABNT/ONS.

5.5.1.4 Apo6s analise da procedéncia das correcdes, a solicitacdo deve ser encaminhada através da
Secretaria do ABNT/CB ou ABNT/ONS a Secretaria da ABNT, para emissdo da Errata.

5.5.1.5 A Errata é emitida pela Secretaria da ABNT, contendo a indicacao: ERRATA N° ..... (Més/Ano).
5.5.1.6 O texto da Errata deve se limitar a indicar precisamente 0s erros a serem corrigidos no texto original.
5.5.1.7 A Errata deve ser publicada e divulgada pela ABNT.

5.5.2 Emenda

5.5.2.1 A Emenda é emitida para corrigir, substituir, acrescentar ou eliminar disposi¢cdes da Norma Brasileira,
em consequéncia de fato relevante ocorrido apés sua publicacdo, e que, segundo critério da CE autora, ndo

se justifica sua revisdo completa.

5.5.2.2 Qualquer interessado pode solicitar a emissdo de uma Emenda de Norma Brasileira, desde que
fundamentada tecnicamente.

5.5.2.3 A solicitacao da emissdo da Emenda deve ser feita, por escrito, a Secretaria da ABNT.

5.5.2.4 A solicitagdo deve ser encaminhada pela Secretaria da ABNT & CE autora, através da Secretaria do
ABNT/CB ou ABNT/ONS.

5.5.2.5 Cabe a CE autora julgar e decidir:
a) pela procedéncia ou ndo da solicitagao;
b) pela emissédo de um Projeto de Emenda, com as modificagcdes que julgar necessarias;
c) pela conveniéncia de revisao da Norma Brasileira, tomando entéo as providéncias necessarias.

NOTA: Nos casos das alineas a) ou c), o interessado deve ser informado da decisdo, pela Secretaria
da ABNT.
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5.5.2.6 Caso a CE decida emitir Projeto de Emenda, ela deve elaborar o texto e encaminha-lo a Secretaria
da ABNT, através da Secretaria do ABNT/CB ou ABTN/ONS.

5.5.2.7 A Emenda, apds votada e aprovada, é emitida pela Secretaria da ABNT, no mesmo formato da
Norma Brasileira a ser alterada, tendo abaixo a indicacdo: EMENDA N° ... (Mé&s/Ano). Na incorporacéo de
Emenda a Norma Brasileira, esta deve receber a data de aprovacao da Emenda.

5.5.2.8 O texto da Emenda deve se limitar & localizacdo exata e identificacdo inequivoca do que deve ser
alterado no texto original. Deve acrescentar todas as informacgdes e esclarecimentos julgados necessarios.

5.5.2.9 A Emenda deve ser publicada e divulgada pela ABNT.
5.6 Revisdo de Normas Brasileiras
5.6.1 A Revisdo de uma Norma Brasileira deve ser feita:
a) para atender imposicoes legais;
b) por disposi¢édo estatutaria;
¢) por necessidade de atualizagdo tecnoldgica;
d) para se compatibilizar com norma internacional, regional ou estrangeira, quando conveniente;
NOTA: Uma Norma Brasileira deve ser revista, pelo menos, a cada 5 anos ap6s sua homologacao; vencido
este periodo a ABNT deve encaminha-la para Andlise Sistematica, informando ao respectivo ABNT/CB,
ABNT/ONS ou ABNT/CEE, conforme o caso.
5.6.2 A Revisao é sempre feita pela CE, que deve decidir por:
a) elaborar um Projeto de Revisdo de Norma;
b) considerar a Norma Brasileira atualizada;
¢) cancelar a Norma Brasileira.
5.7 Cancelamento de Normas Brasileiras
5.7.1 O Cancelamento de uma Norma Brasileira deve ser feito quando a norma perder sua validade devido a:
a) atendimento a imposi¢des legais;
b) atualizacéo tecnolégica;
¢) incorporagéo a outra Norma Brasileira;
d) substituicdo por outra Norma Brasileira.

5.7.2 O Cancelamento pode ser solicitado por qualquer interessado, desde que atenda a 5.7.1 e seja
fundamentado tecnicamente.

5.7.3 A solicitagdo de Cancelamento deve ser feita, por escrito, a Secretaria da ABNT.
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5.7.4 A solicitacdo da emissdo do Cancelamento deve ser encaminhada pela Secretaria da ABNT a CE
autora, através da Secretaria do ABNT/CB ou ABNT/ONS.

5.7.5 Apés constatada a sua procedéncia, a solicitacdo deve ser encaminhada através da Secretaria do
ABNT/CB ou ABNT/ONS a Secretaria da ABNT, para emissdo do cancelamento.

5.7.6 O Cancelamento é emitido pela Secretaria da ABNT, com registro diretamente na base de dados de
Normas Brasileiras.

5.7.7 Ndo é admitido o Cancelamento parcial de uma Norma Brasileira (Por exemplo: sessoes, tabelas,
figuras etc.). Nestes casos a Norma Brasileira a ser parcialmente cancelada deve ser obrigatoriamente
revisada.

5.7.8 O Cancelamento de uma Norma Brasileira deve ser publicado e divulgado pela ABNT.

5.8 Tratamento de reclamacéo e apelacao.

5.8.1 Reclamacgdes substantivas e processuais relacionadas as atividades de normalizacdo disponiveis as
partes interessadas devem ser tratadas, incluindo aquelas recebidas durante a Consulta Nacional.

5.8.2 Os dados do ponto de contato para consultas e reclamacdes relacionadas as atividades de
normalizacao estdo disponiveis no ABNT Livelink e no site da ABNT.

5.8.3 As reclamacg®es relacionadas ao processo de normalizagdo séo tratadas pela Geréncia do Processo
de Normalizac&o. As reclamacdes relacionadas ao conteddo de Normas Brasileiras devem ser tratadas pela
CE autora com participagéo das partes interessadas. A CE deve analisar a solicitacéo e a decisdo deve ser
tomada por consenso. A Geréncia do Processo de Normalizacdo deve confirmar a imparcialidade do
processo de avaliagdo.
5.8.4 Ao receber uma reclamacéo, a Geréncia do Processo de Normalizacdo deve:

a) confirmar o recebimento da reclamac¢do com o reclamante;

b) reunir e verificar as informacdes pertinentes a reclamacéo;

¢) avaliar a matéria de modo imparcial;

d) comunicar formalmente a deciséo ao reclamante;

e) encaminhar ao Conselho Técnico (ABNT/CT) as reclamagBes ou comentéarios relacionados ao
processo de desenvolvimento de normas.

6 Disposicdes gerais

6.1 Os documentos necessarios ao processo de desenvolvimento da norma devem estar disponiveis no
ABNT Livelink.

6.2 As Normas Brasileiras e os Cancelamentos de Normas Brasileiras entram em vigor 30 dias ap6s sua
publicacdo. Caso o ABNT/CB, ABNT/ONS ou ABNT/CEE entenda ser necessario um prazo maior, deve
encaminhar justificativa técnica para analise e parecer do ABNT/CT.

NOTA: O prazo ndo deve exceder um ano, exceto em circunstancias excepcionais justificadas.

ABNT - ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS



